REPUBLIKA E SHQIPERISF
BASHKIA KAMEZ,
KRYETARI

VENDIM
Nr. 23, Datel8.03 2024

“PER
MIRATIMIN E RREG ULLORES PER ORGANIZIMIN, FUNKSIONIMIN, DETYRAT
DHE PERGJEGJESITE E STRUKTURAVE T§ INSTITUCIONIT TE BASHKISJ
KAMEZ”

Né mbéshtetje té nenit 8, pika 2 té ligjit nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”, 1€ ndryshuar:
ligjit nr. 152/2013 “pgy népunésin civil”, t¢ ndryshuar; ligjit nr, 7961, daté 12.07.1995 “Kod; 1
Punés i Republikés se Shqipérisé”, 1g ndryshuar, ligjit nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave
Administrative i Republikés sé Shqipérisé™; ligjit nr. 9131, daté 08.09.2003 “pgr rregullat ¢
etikés né administratén publike”, & ndryshuar; ligjit nr, 9367, daté 07.04.2005 “Pgr parandalimin
e kontliktit & interesave né ushtrimin ¢ funksioneve publike”, t& ndyshuar- ligjit nr. 119/2014
“Pér t€ drejtén e informimit”, t& ndryshuar; ligjit nr. 9887, daté 10.3.2008 “Pér mbrojtjen e t¢
dhénave personale™, té ndryshuar; ligjit nr. 107/2016 “Pér prefektin e qarkut™, (¢ ndryshuar; ligjit
nr. 90/2012 “Per organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore™: ligyit nr. 138/2015
“Pér garantimin e integritetit € personave qé zgjidhen, emérohen ose ushtrojné funksjone
publike”, 1¢ ndryshuar; ligjit nr. 8224, daté 15.05.1997 “pgy organizimin dhe funksionimin o
policisé Bashkiake dhe & komunés™, ¢ ndryshuar; ligjit nr, 10433, daté 16.06.2011 ~per
inspektimin né Republikén e Shqipérisé”; t& ndryshuar; ligjit nr. 9636, daté 06.01.2006 ~Pér
mbrojtjen e shéndetit nga produktet ¢ duhanit”, t& ndryshuar; ligjit nr. 60/2016 “Pér sinjalizimin
dhe mbrojtjen ¢ sinjalizuesve™, 1é ndryshuar; ligjit nr. 10296 daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin
financiar dhe kontrollin™, té ndryshuar; vendimit nr. 115, daté 05.03.2014. t&¢ Késhillit ¢
Ministrave “Pgr pércaktimin e procedurés disiplinore dhe t& rregullave pér krijimin, pérbérjen e
vendimmarrjen né komisionin disiplinor né shérbimin civil”, té ndryshuar; vendimit nr. 142, daté
12.03.2014, & Késhillit té Ministrave “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve 1& punés
né institucionet e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura™, té ndryshuar; vendimit
nr. 242, daté 18.03.2015 ; ndryshuar me vendimin nr. 748, daté 19.12.2018 “par plotésimin ¢
vendeve (€ lira né kategoriné ¢ ulét dhe 1& mesme drejtuese™; vendimit nr. 243, daté 18.03.2015.
t€ Késhillit t& Ministrave “pér pranimin, [évizjen paralele, periudhén e proves dhe emérimin né
kategoring ckzekutive”, ta ndryshuar; vendimit nr. 124, daté 17.02.2016, t¢ Késhillit t&
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Ministrave “Pér pezullimin dhe lirimin nga shérbimi civil”, t& ndryshuar; vendimit t& Késhillit
Ministrave nr. 568, daté 06.10.2021 “Pér miratimin e rregullave pér kohézgjatjen e punés dhe té
pushimit, orét shtesé¢ dhe kompensimin e tyre né institucionet e administratés shtetérore,
institucionet e pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes vendore”; vendimit té Késhillit té Ministrave
nr. 420, daté 08.06.2016 “Pér miratimin ¢ ceremonialit zyrtar t& Republikés sé Shqipérisé”, té
ndryshuar; udhézimit nr. 1, daté 27.06.2014 “Pér krijimin, funksionimin dhe pérgjegjésité e
strukturave t€ autoriteteve pérgjegjése pér parandalimin e konfliktit t& interesave, né institucionet
publike”; udhézimit nr. 1, daté 02.04.2014, & Departamentit t¢ Administratés Publike, “Pér
clementét kryesoré procedurialé dhe materialé € ecurisé dhe shqyrtimit té shkeljes disiplinore”;
vendimit nr. 27, daté 17.01.2024, té¢ Kryetarit t&¢ Bashkisé “Pér miratimin e strukturés
organizative t¢ Bashkisé Kaméz”; urdhrit nr. 108, daté 17.11.2016, t& Ministrit t& Financave “Pér
miratimin ¢ manualit t¢ menaxhimit financiar dhe kontrollit”; urdhrit t& pérbashkét nr. 1, daté
17.04.2003, t€ ministrit t&¢ Pushtetit Vendor dhe Decentralizimit dhe ministrit t& Rendit Publik,
“Pér miratimin e rregullores sé brendshme “Tip” té policisé Bashkiake e té komunés”, 1

ndryshuar.

VENDOSTI:

1. Miratimin e rregullores pér organizimin, funksionimin, detyrat dhe pérgjegjésité e
strukturave t€ institucionit t€ Bashkisé Kaméz, sipas materialit bashkélidhur pjesé pérbérése e
kéty) vendimi.

Ngarkohen strukturat ¢ Institucionit t€ Bashkisé Kaméz pér zbatimin e kétij vendimi.

3. Ky vendim hyn né fugi menjéheré.

MIRATOI
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RREGULLORE

PER ORGANIZIMIN, FUNKSIONIMIN, DETYRAT DHE KOMPETENCAT E
STRUKTURAVE TE INSTITUCIONIT TE BASHKISE KAMEZ
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PERMBAJTJA:

KREU I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME

1. Objekti, baza ligjore dhe fusha e zbatimit
2. Misioni

3. Prioritetet Strategjike

4, Struktura organizative

5. Pérdorimi i simboleve t€ Bashkis¢ Kaméz

KREU II: FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT

6. Kryetari i Bashkisé
7. ZV/Kryetarét e Bashkisé€
8. Kabineti i Kryetarit

KREU III; RREGULLA TE PERGJITHSHME

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Marrédhéniet ndérmjet strukturave t€ Administratés s€ Bashkis€¢ Kaméz
Marrédhéniet me Késhillin Bashkiak

Pérfagésimi ligjor i Bashkisé Kaméz

Etika pér stafin e Bashkisé¢ Kaméz

Orari i punés dhe qéndrimi gjaté orarit t€ punés

Shérbimet jashté qytetit

Shérbimet jashté shtetit

Informacioni dhe Komunikimi me Median

Informimi i publikut

Administrimi, Komunikimi dhe Ruajtja € Dokumentacionit
Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik

Dosja e personelit

Pérshkrimet e punés

Procedurat e sinjalizimit

Raportimi i urdhrave t€ kundérshtuar

Delegimi i detyrave

KREU IV: DOKUMENTET ZYRTARE, HARTIMI I TYRE DHE KORRESPONDENCA

25.
26.

Aktet administrative té€ Bashkisé Kaméz
Korrespondenca

KREU V: ADMINISTRATA E BASHKISE KAMEZ

27.

Njési Administrative dhe lagjet
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28. Drejtoria e Auditit té Brendshém

29. Drejtoria e Burimeve Njerézore

30. Drejtoria e Teknologjisé dhe Informacionit (IT-sé)

31. Drejtoria e Projekteve dhe Investimeve

32. Drejtoria ¢ Rindértimit

33. Drejtoria e Planifikimit dhe Zhvillimit t€ Territorit

34. Drejtoria e Integrimit t&€ BE-s€ dhe Projekteve té€ Huaja dhe Zhvillimit Ekonomik

35. Drejtoria e Strehimit dhe Emergjencave Civile

36. Inspektoriati 1 Mbrojtjes sé€ Territorit (IMT)

37. Drejtonia e Financés dhe Kontabilitetit

38. Drejtoria e Ndihmés Ekonomike dhe Céshtjeve Sociale

39. Drejtoria e Arsimit, Rinisé dhe Sportit

40. Drejtoria e Céshtjeve Ligjore dhe Prokurimeve Publike

41. Drejtoria e Licensave dhe Transportit

42. Drejtoria e Taksave dhe Tarifave Vendore

43. Drejtoria e Kadastrés, Bordit té¢ Kullimit, Pyjeve dhe Kullotave & Menaxhimit dhe
Administrimit t€ Aseteve

44. Drejtoria ¢ Medias

45. Drejtoria e Komunikimit me Qytetarét

46. Qendra e Kulturés

47. Njésia Administrative Paskugan

48. Lagjia Bathore

49, Lagjia nr. 1

50. Lagjia nr. 2

51. Policia Bashkiake

KREU VI: HYRJA NE BASHKINE KAMEZ DHE MASAT E SIGURISE

52. Rregullat e hyrjes né Bashkiné Kaméz
53. Hyrja e personave té tjeré né Bashkiné Kaméz

KREU VII: DISPOZITA TE FUNDIT

54. Njohja me Rregulloren
55. Sanksione

56. Shfuqizime

57. Hyrja né fuqi
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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

NENI 1
OBJEKTI, BAZA LIGJORE DHE FUSHA E ZBATIMIT

Objekti i Rregullores

1.1 Kjo rregullore ka pér objekt krijimin e njé kuadri rregullator pér funksionimin me efikasitet
dhe efigencé té veprimtarisé s¢ administratés s¢ Bashkisé Kaméz, si dhe pércakton detyrat
dhe pérgjegjésité e stafit t€ saj dhe ményrén e bashkéveprimit té organeve té Bashkisé
ndérmjet tyre me té tretét, pér realizimin e funksioneve dhe kompetencave € saj té
pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi né Republikén e Shqipérisé.

Baza Ligjore

1.2 Né mbéshtetje t€ nenit 8, pika 2 t€ ligjit nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore™, té
ndryshuar; ligjit nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, té ndryshuar; ligjit nr. 7961, daté
12.07.1995 “Kodi 1 Punés 1 Republikés sé Shqipérisé”, t€ ndryshuar, ligjit nr. 44/2015 “Kodi i
Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipérisé”; ligjit nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér
rregullat e etikés né administratén publike”, té ndryshuar; ligjit nr. 9367, daté 07.04.2005
“Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, té ndyshuar;
ligjit nr. 119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit”, té ndryshuar; ligjit nr. 9887, daté 10.3.2008
“Pér mbrojtjen € t& dhénave personale”, t& ndryshuar; ligjit nr. 107/2016 “Pér prefekiin e
qarkut”, t€ ndryshuar: ligjit nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ administratés
shtetérore™; ligjit nr. 138/2015 “Pér garantimin e integritetit té personave qé zgjidhen,
emérohen ose ushtrojné funksione publike”, t€ ndryshuar; ligjit nr. 8224, daté 15.05.1997
“Pér organizimin dhe funksionimin e policisé Bashkiake dhe t€ komunés™, té ndryshuar: ligjit
nr. 10433, daté 16.06.2011 “Pér inspektimin né Republikén e Shqipérisé”, té ndryshuar: ligjit
nr. 9636, daté 06.01.2006 ~Pér mbrojtjen ¢ shéndetit nga produktet e duhanit”, (€ ndryshuar;
ligjit nr. 60/2016 “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen ¢ sinjalizuesve”, té ndryshuar: ligjit nr.
10296 daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, t€ ndryshuar; vendimit nr.
115, daté 05.03.2014, té¢ Késhillit té Ministrave “Pér pércaktimin ¢ procedurés disiplinore dhe
t€ rregullave pér krijimin, pérbérjen ¢ vendimmarrjen né komisionin disiplinor né shérbimin
civil”, t€ ndryshuar; vendimit nr. 142, daté 12.03.2014, t&¢ Késhillit t&¢ Ministrave “Pér
pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve t€ punés né institucionet e administratés
shtetérore dhe institucionet e pavarura™, té ndryshuar; vendimit nr. 242, daté 18.03.2015 i
ndryshuar me vendimin nr. 748, daté 19.12.2018 “Pér plotésimin e vendeve té lira né
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kategoriné e ulét dhe t€ mesme drejtuese”; vendimit nr. 243, daté 18.03.2015, té Késhillit t&
Ministrave “Pér pranimin, 1€vizjen paralele, periudhén e provés dhe emérimin né kategoriné
ekzekutive”, t€ ndryshuar; vendimit nr. 124, daté 17.02.2016, té Késhillit t¢ Ministrave “Pér
pezullimin dhe lirimin nga shérbimi civil”, t€ ndryshuar; vendimit té Késhillit Ministrave nr.
568, daté 06.10.2021 “Pér miratimin e rregullave pér kohézgjatjen ¢ punés dhe t€ pushimit,
orét shtesé dhe kompensimin e tyre né institucionet e administratés shtetérore, institucionet e
pavarura dhe njésit€ e vetégeverisjes vendore”; vendimit t€ Késhillit té Ministrave nr. 420,
daté 08.06.2016 “Pér miratimin e ceremonialit zyrtar t&€ Republikés sé€ Shqipérisé”, té
ndryshuar; udhézimit nr. 1, daté 27.06.2014 “Pér krijimin, funksionimin dhe pérgjegjésité e
strukturave t€ autoriteteve pérgjegjése pér parandalimin e konfliktit t€ interesave, né
institucionet publike”; udhézimit nr. 1, daté 02.04.2014, té Departamentit t&¢ Administratés
Publike, “Pér elementét kryesoré procedurialé dhe materialé té ecurisé dhe shqyrtimit té
shkeljes disiplinore”; vendimit nr. 27, daté 17.01.2024, té Kuryetarit t€¢ Bashkisé “Pér
miratimin e strukturés organizative té Bashkisé¢ Kaméz”; urdhrit nr. 108, daté 17.11.2016, té
Ministrit t€ Financave “Pér miratimin e manualit t¢ menaxhimit financiar dhe kontrollit”:
urdhrit t€ pérbashkét nr. 1, daté 17.04.2003, té ministrit té¢ Pushtetit Vendor dhe
Decentralizimit dhe ministrit t&¢ Rendit Publik, “Pér miratimin e rregullores sé brendshme
“Tip” té policis€ Bashkiake e t€ komunés”, i ndryshuar.

Fusha e zbatimit

1.3 Kjo rregullore 1 shtrin efektet ¢ saj mbi t€ gjithé stafin e Bashkisé Kaméz, Njésiné

Admunistrative, Lagjet Administrative, institucionet ¢ varésisé dhe shogérité me kapital
shtetéror mbi 50% (pesédhjeté pérqind).

NENI 2
MISIONI

2.1 Bashkia Kaméz ka si mision hartimin dhe zbatimin e strategjive dhe politikave, ushtrimin

efektiv té funksioneve dhe kompetencave, ofrimin dhe realizimin e shérbimeve bazuar né
nevojat e komunitetit né pérputhje me kuadrin ligjor né Republikén e Shqipérisé.

NENI 3
PRIORITETET STRATEGJIKE

3.1 Garantim 1 zhvilhimit t€ géndrueshém ekonomik;

3.2 Zhvillim 1 balancuar urban, g€ pérmiréson infrastrukturén si njé vieré e shtuar ekonomike dhe
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3.3 Lehtésim 1 aksesit n€ arsim pér t€ gjithé, pér té ofruar njé infrastrukturé arsimore me
standarte europiane;

3.4 Planifikim 1 territorit dhe pérmirésim i shérbimeve publike, si shtylla kryesore té zhvillimit té
qytetit dhe miréqénies sociale.

NENI 4
STRUKTURA ORGANIZATIVE

4.1 Bashkia Kaméz funksionon sipas strukturés organizative té miratuar me urdhér té Kryetarit té
Bashkisé¢ Kaméz.
4.2 Struktura t€ tjera té varésisé té cilat nuk pérfshihen né organigramén e paraqitur né shtojcén
nr. 1 té késaj rregullorje jané:
a. Ndérmarrja e Shérbimeve Publike;
b. Ndérmarrja e Pastrim Gjelbérimit dhe Tregjeve.

NENI 5
PERDORIMI I SIMBOLEVE TE BASHKISE KAMEZ

5.1 Simbolet Bashkiake pérfshijné emblemén dhe flamurin e Bashkisé.

5.2 Emblema vendoset né zyrén e Kryetarit t€ Bashkis¢ dhe né sallén e mbledhjeve té Késhillit
Bashkiak.

5.3 Flamuri 1 Bashkisé vendoset né godinén e institucionit dhe né sallén € mbledhjeve té Késhillit
té Bashkis€ Kaméz, pérkrah me flamurin e Republikés sé Shqipérisé si dhe né té gjitha
mstitucionet, té cilat jané né varési té Bashkisé¢ Kaméz.

5.4 Emblema e Bashkisé Kaméz pérdoret né té gjitha aktet si: vendime, urdhéresa dhe urdhéra, 1é

nxjerra nga institucioni.

KREU I1
FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT

NENI 6
KRYETARI I BASHKISE

6.1 Kryetar 1 Bashkisé €shté organi mé 1 larté i Bashkis¢ Kaméz dhe ushtron detyrat e funksionet
¢ pércaktuara né Kushtetuté, higjin e vetéqeverisjes vendore dhe € tjera dispozita ligjore:

6.2 Kryetari 1 Bashkisé, ndihmohet nga Zv/Kryetarét dhe Kabineti i Kryetarit;

6.3 Kryetari i Bashkisé organizon dhe drejton punén e administratés pér kryerjen e funksioneve

t€ Bashkisé, népérmjet urdhérave, urdhéresave dhe vendimeve;
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6.4 Kryetari i Bashkisé¢ ushtron t€ gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve té Bashkisé;

6.5 Kryetari 1 Bashkis€ merr masa pér pérgatitjen ¢ materialeve t€ mbledhjeve pér Késhillin
Bashkiak, né pérputhje me rendin e dités té pércaktuar nga Késhilli;

6.6 Merr masa mbi raportimin né Késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare té paktén ¢do 6
(gjashté) muaj ose mé shpesh, sa heré kérkohet nga K éshilli;

6.7 Merr masa mbi raportimin né Késhill sa heré kérkohet prej tij, pér probleme té tjera qé kané
té b&jn€ me funksionet e Bashkisé;

6.8 Eshté anétar i Késhillit & Qarkut;

6.9 Kryetari 1 Bashkisé eméron dhe shkarkon Zv/Kryetarét ¢ Bashkisé, kabinetin, administratorét
¢ njésive administrative dhe lagjeve, organet drejtuese, shoqérive tregtare kur Bashkia
zotéron mbi 50% (pesédhjeté pérqind) té aksioneve, drejtuesit dhe punonjésit e tjeré té
strukturave dhe njésive té€ Bashkisé, pérveg kur parashikohet ndryshe né ligj;

6.10Kryetari 1 Bashkis€ miraton strukturén dhe organikén e administratés sé Bashkisé dhe
institucioneve né varési té saj, pérvee kur parashikohet ndryshe né ligj;

6.11 Ushtron té drejtat dhe siguron plotésimin e té gjitha detyrimeve qé i jané ngarkuar Bashkisé
si person juridik;

6.12Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit té administratés, té€ institucioneve
arsimore, sociale, kulturore ¢ sportive;

6.13 Kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren se ato cénojné
interesat ¢ Bashkisé.

NENI 7
ZV/KRYETARET E BASHKISE

7.1 Kryetari 1 Bashkis¢, né kryerjen ¢ funksioneve dhe ushtrimin e kompetencave té tij.
ndihmohet nga njé ose mé shumé Zv/Kryetaré. Né strukturén aktuale té saj, Bashkia Kaméz
ka 4 (katér) Zv/Kryetarg, té cilét emérohen dhe shkarkohen nga Kryetari i Bashkisé. Asnjé
nga Zv/Kryetarét e Bashkisé Kaméz nuk duhet 1€ jeté anétar i Késhillit Bashkiak.

7.2 Zv/Kryetari kryen kéto detyra:

a. Udhéheq punén sipas fushave, organizimit dhe ndarjes sé pérgjithshme té punés té
projektuar nga Kryetari i Bashkisé dhe detyrat ¢ caktuara prej tij si dhe pérgjigjet para tij
pér mbarévajtjen ¢ tyre;

b. Pérfagéson Kryetarin dhe mnstitucionin pér kryerjen e detyrave né rastet ¢ mungesave apo
delegimeve, t€ pamundésisé apo t& paaftésisé fizike pér t€ vepruar ose pér shkak té njé
pengesé ligjore g€ haset gjaté veprimtarisé sé tij si organ administrativ individual. Kjo
proceduré realizohet né pérputhje me Kodin ¢ Procedurave Administrative té Republikés
s€ Shqipérise;
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c. Zv/Kryetari asiston Kryetarin ¢ Bashkisé né zhvillimin dhe pérmirésimin e vizionit e
misjonit té Bashkisé pér zhvillimin e gytetit dhe né ményré proaktive promovon kété
vizion si né€ rrugé formale ashtu edhe informale;

d. Zv/Kryetari pérgjigjet pérpara Kryetarit t€ Bashkisé, pér realizimin e funksioneve té
deleguara;

e. Mbikéqyr né ményrén e duhur té gjitha iniciativat specifike té Bashkisé Kaméz, té cilat
jané té lidhura né ményré t€ drejtpérdrejté me realizimin ¢ té gjitha detyrave funksionale
t€ Kryetarit té Bashkisé;

f. Né rast t& pérfundimit para kohe t€ mandatit t€ Kryetarit t€ Bashkisé, deri né zgjedhjen e
Kryetarit té 11, funksionet e tij 1 kryen Zv/Kryetari i Bashkisé. Né rastet kur ka mé shumé
se njé Zv/Kryetar Bashkie, Késhilli pérkatés, me shumicén e votave té numrit té
pérgjithshém té anétaréve t€ tij, cakton njé nga Zv/Kryetarét t€ kryejé funksionet e
Kryetarit, deri né zgjedhjen e Kryetarit t€ ri.

NENI 8
KABINETI I KRYETARIT

8.1 Kabineti varet drejtpérdrejt nga Kryetari 1 Bashkisé. Realizon bashkérendimin e pérgjithshém
dhe bashkéveprimin e strukturave pér zhvillimin e veprimtarisé sé Bashkisé. Pér kryerjen e
funksionit dhe plotésimin e detyrave té€ ngarkuara, punonjésit e Kabinetit pérgjigjen pérpara
Kryetarit.

8.2 Kabineti €shté organ késhillues dhe mbéshtet drejtpérdrejté Kryetarin e Bashkisé Kaméz né
ndjekjen dhe zbatimin e politikave, realizimin ¢ objektivave si dhe vlerésimin e zbatimit té
tyre.

8.3 Kabineti 1 Kryetarit ndjek problemet e pérditshme té punés né institucion, duke krijuar
kushtet e nevojshme pér angazhimin e Kryetarit né ¢éshtjet kryesore té drejtimit.

8.4 Ndjek dhe drejton pérgatitjen dhe pérpunimin ¢ njoftimeve dhe materialeve té tjera gé i
parashtrohen Kryetarit.

8.5 Kabineti nuk éshté pjesé e strukturés hierarkike té Bashkisé. Funksionarét e kabinetit nuk
ushtrojné asnjé kompetencé drejtuese ose administrative mbi stafin e Bashkisé, duke
pérjashtuar rastet kur autorizohen nga Kryetari.

8.6 Detyra t¢ pérgjithshme té Kabinetit:

a. Kujdesel pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér té gjithé veprimtaring ¢
aparatit, né zbatim t€ realizimit t€ misionit t& Bashkisé si dhe pér ndjekjen e plotésimit té
detyrave t€ pércaktuara né to;

b. Pérgatit matenalet e kérkuara dhe asiston Kryetarin dhe Zv/Kryetarét né plotésimin e

funksioneve t€ tyre:
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¢.  Merr pjesé né analiza e takime té ndryshme gé zhvillon Kryetari si dhe mban kontakte me
drejtorité e Aparatit té Bashkis€, me qéllim zbatimin e detyrave té ngarkuara.

8.7 Detyra té veg:a‘nta té Kabinetit:

a. Organizon punén q¢€ veprimtaria e Bashkis¢ Kaméz t¢ jeté né pérputhje me prioritetet dhe
objektivat ¢ pércaktuara té punés;

b. Identifikon informacione t€ pa-pérditésuara me politikat e zhvillimit € fushave qé
mbulon Bashkia dhe jep rekomandime sipas fushés specifike;

c. Verifikon punén dhe bashkérendon veprimtaring e stafit té Kabinetit;

d. Organizon punén né pérputhje me axhendén e Kryetarit dhe plotésimin e detyrave qé
rrjedhin prej saj;

¢. I propozon Kryetarit dhe Zv/Kryetaréve zgjidhje opsionale pér ¢éshtje té ndryshme té
réndésishme t€ punés sé pérditshme;

f. Ndjek dhe trajton materiale dhe shkresa pér probleme té cilat i drejtohen Kryetarit dhe i
delegohen nga ky 1 [undit Kabinetit;

g. Pércakton detyra té veganta t€ asistentéve (sekretareve) té Kryetarit.

8.8 Késhilltari:

a. Késhilltari éshté pérgjegjés t€ ndjeké ¢éshtjet sipas udhézimeve té Kryetarit;

b. Kontribuon né hartimin e politikave apo strategjive afatshkurtra dhe afatgjata;

¢. Propozon zgjidhje konkrete, komente, késhilla e qéndrime t€ Kryetarit ndaj & tretéve, né
funksion t€ plotésimit (& detyrave té ngarkuara té Bashkisé Kaméz nga aktet ligjore e
nénligjore né fuqi;

d. Pérgatit sipas fushave materiale q& i kérkohen nga Kryetari dhe Zv/Kryetarét, pér
probleme qé i jan¢ deleguar kétij 1€ fundit nga Kryetari;

¢. Shqgyrton materialet pér mbledhjet né € cilat Kryetari merr pjesé dhe pérgatit géndrimet
g¢ duben mbajtur pér problemet qé shqyrtohen.

KREU 11
RREGULLA TE PERGJITHSHME

NENI 9
MARREDHENIET NDERMJET STRUKTURAVE TE BASHKISE

9.1 Marrédhéniet ndérmjet strukturave té Bashkisé Kaméz pércaktohen sipas shkallés sé
hierarkisé dhe 1€ pérgjegjésisé sé funksioneve né marrédhéniet me njéri-tjetrin.
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9.2

93

10.1

10.2
10.3

10.4

10.5

10.6

Konfliktet € krijuara pér kompetencat dhe detyrat e ¢do drejtorie, sektori, zyre apo népunési,
trajtohen dhe zgjidhen sipas linjés sé hierarkisé pérkatése.
Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi.

NENI 10
MARREDHENIET ME KESHILLIN BASHKIAK

Marrédhéniet me Késhillin Bashkiak realizohen népérmjet Kryetarit té Bashkisé, né rrugé

shkresore pér:

a. Pérgatitjen dhe paraqitjen e materialeve pér Késhillin Bashkiak, me qéllim vénien né jeté
té politikave pér pérmbushjen e funksioneve té 1ij;

b. Zbatimin e vendimeve t& Késhillit Bashkiak, sipas problemeve dhe ¢éshtjeve té caktuara;
Informimin, relatimin periodik dhe vénien né dispozicion t&¢ dokumentacionit pérpara
Keshillit Bashkiak dhe komisioneve t€ tij, pér problematikat e hasura dhe né pérgjithési
pér ecurin€ e punés né Bashkiné Kaméz. Pérjashtohen kétu ato dokumentacione, dhénia e
té cilave kufizohet nga legjislacioni né fuqi.

Kérkesa pér vénien né dispozicion té dokumentacionit i drejtohet Kryetarit té Bashkisé.

Materiali pérgatitet né formén e njé Projekt-Vendimi dhe shoqérohet me relacionin shpjegues

pérkatés. Para paraqitjes né Késhill, relacioni firmoset nga drejtoria qé e propozon até, sipas

radhés hierarkike dhe drejtorité e tjera té pérfshira né proces pér marrje mendimi si dhe nga

Juristi dhe sekretari i Késhillit Bashkiak. Pérfaqésuesit e drejtorive propozuese duhet té

marrin pjesé né mbledhjet e komisioneve (& linjés dhe té Késhillit, kur diskutohen dhe

shqyrtohen materiale dhe ¢éshtje té drejtorisé.

Sekretari 1 Késhillit Bashkiak bashkérendon aspektet me karakter Teknik, lidhur me

pérgatitjen dhe paragitjen e materialeve né Késhill, me strukturat pérkatése té Bashkisé.

Materiali né Késhill relatohet nga drejtori i drejtorisé pérkatése, i cili éshté i detyruar té japé

shpjegime dhe argumenta tekniké té nevojshém lidhur me t€, nése 1 kérkohet nga késhilltarét.

Sekretari 1 Késhillit Bashkiak duhet té dérgojé pér konfirmim e ligjshmérisé tek institucioni i

Prefektit, pér aktet me karakter normativ té¢ Késhillit Bashkiak, brenda 10 ditéve nga data ¢

shpalljes sé tyre.

NENI 11
PERFAQESIMI LIGJOR 1 BASHKISE KAMEZ

Pérfagésimi ligjor i Bashkisé Kaméz né proceset gjyqésore béhet nga specialistét prané
Drejtoris€ s€ Céshtjeve Ligjore dhe Prokurimeve Publike. Pér institucionet e varésisé apo
Njésive Administrative pérfaqésimi ligjor béhet nga specialistét pérkatés té kétyre
strukturave. Kur shihet e nevojshme, né pérfagésimin ligjor té Bashkis¢ Kaméz, krahas
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Juristit t€ drejtorisé merr pjesé edhe népunési i strukturés pérkatése me té cilén lidhet
konflikti.

11.2 Autorizimi pér pérfagésimin ligjor pér progeset gjyqésore léshohet nga Kryetari i Bashkisé
ose Zv/Kryetari i autorizuar prej tij, né emér t€ personit i cili do té pérfaqésojé Bashkiné
Kameéz, institucionet e varésisé dhe Njésité Administrative né procesin gjyqésor pér té gjitha
shkallét e gjyqésorit.

1.3 Pér institucionet e varésis€, autorizimi pér pérfaqésim ligjor léshohet nga drejtuesit ¢ kétyre

mstitucioneve.

NENI 12
ETIKA PER STAFIN E BASHKISE KAMEZ

12.1 Népunésit/punonjésit e Bashkis¢ Kaméz duhet té ruajné reputacionin, dinjitetin si dhe té
géndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje ¢ cila mund té zhvlerésojé emrin e miré té
népunésit dhe institucionit qé pérfagéson.

12.2° Népunésit/punonjésit e Bashkisé¢ Kaméz jané té detyruar t’u pérmbahen normave té etikés
gjaté orarit t€ punés.

12.3  Népunési/punonjési i Bashkisé Kaméz duhet t€ ruajé konfidencialitetin qé buron nga ligji né
lidhje me informacionin dhe materialin q¢ njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés.
Konfidencialiteti éshté i vlefshém pér periudhén qé éshté népunés/punonjés i Bashkisé
Kameéz.

12.4  Népunési/punonjési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor
e verbal me eprorét. kolegét dhe vartésit e tij si dhe (€ respektojé parimet e etikés, sipas
legjislacionit né fugi.

12.5 Veshja e népunésve/punonjésve duhet té jeté serioze. Né zbatim té nenit 15 “Paraqitja e
népunésit”, & ligjit nr. 9131, daté 08.09.2003, “Pér rregullat e etikés né administratén
publike”, veshja dhe paraqitja e népunésit duhet 1€ jené serioze, pér ta pérfagésuar sa mé
denjésisht administratén publike.

12.6 Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike & brendshme pér qéllime private, pérveg rasteve
familjare urgjente.

12.7  N¢ takime pune, mbledhje me titullarét e Bashkisé Kaméz, né raportimin tek eprorét aparati
1 telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

12.8 Né& t€ gjitha ambientet e Bashkisé Kaméz €shté rreptésisht i ndaluar pérdorimi, mbajtja e
pyeve alkoolike dhe pirja e duhanit (pérfshiré kétu kafe-barin e institucionit). Pirja e duhanit
lejohet vetém né ambientet ¢lodhése té institucionit (tarracé).

12.9 Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit/punonjésit duhet té respektojné
shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢gdo népunés/punonjés, duhet té karakterizohet nga
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ctika dhe respekti 1 ndérsjellé. Komunikimi verbal né ambientet e Bashkisé Kaméz nuk duhet
té b&het me zé€ té larté.

12.10 Né takime puné jashté institucionit, népunésit/punonjésit ¢ Bashkisé Kaméz duhet té

12.11

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6
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paraqiten me veshje zyrtare.
Hyrja né Bashkiné Kaméz do té béhet nén vézhgimin e kamerave dhe policéve Bashkiaké.

NENI 13
ORARI I PUNES DHE QENDRIMI GJATE ORARIT TE PUNES

Orari zyrtar 1 punés s¢ administratés sé Bashkis¢ €shté 8.00 — 16.00, ¢do dité, nga € héna né
teé premte, per t€ gyithé népunésit/punonjésit. Cdo népunés apo punonjés i Bashkisé Kaméz
duhet t€ pajiset nga Drejtoria ¢ Tekonoligjsé sé Informacionit me kartén elektronike té hyrjes
né institucion. Hyrja, 1évizjet e justifikuara dhe dalja nga institucioni e ¢do népunési apo
punonjési t€ Bashkis¢ Kaméz realizohet népérmjet verifikimit t& kartés elektronike, prané
pajisjes s€ vendosur né hyrje té institucionit. Pér ato ambiente ku nuk éshté vendosur ende
sistemi i check-init me karté€, duhet té shtohet se hyrja dhe dalja né institucion evidentohen né
librin e hyrje-daljeve.

Gjaté orarit zyrtar népunési/punonjési éshté i detyruar ta shfrytézojé me efigencé dhe
produktivitet kohén e punés dhe realizimin e detyrave funksionale. Népunésit dhe punonjésit
¢ Bashkisé Kaméz mund t€ [évizin jashté institucionit né funksion té kryerjes sé detyrave té
tyre funksionale (takime né institucione t€ ndryshme, verifikime né terren etj), duke véné né
dijeni eprorin pérkatés dhe duke shénuar né librin ¢ hyrje-daljeve té institucionit, qéllimin e
daljes, shkakun dhe orén ¢ kthimit.

Pér situata emergjente, punédhénési mund té urdhérojé népunésit té punojné edhe jashté
kohés normale té punés apo/dhe né dité ¢ pushimit né fundjavé, duke i kompensuar me dité
pushimi pas emergjencés ose me pagesé pér orét qé béhen jashté orarit zyrtar, kéto me urdhér
t€ Kryetarit.

(Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg rasteve shéndetésore, pér té cilat béhet njoflimi
telefonik tek eprori pérkatés me fillimin ¢ orarit zyrtar, ndérsa dorézimi i raportit mjekésor
béhet ditén e paré té€ paraqitjes né puné. Pér mungesa mé té gjata se 3 (ire) dité, raporti
mjekésor duhet dorézuar jo mé voné se 3 (tre) dité nga mosparagitja né puné.

Listéprezenca pér ¢do punonjés té Bashkisé Kaméz, pérgatitet dhe depozitohet prané
Drejtorisé s¢ Burimeve Njerézore, brenda datés 26 té ¢do muaji.

Té gjithé népunésit jané t€ detyruar 1€ raportojné tek eprori direkt dhe kéta té fundit tek
Kryetari 1 Bashkisé, pér realizimin e detyrave funksionale apo t€ ngarkuara.

NENI 14
SHERBIMET JASHTE QYTETIT




14.1
14.2

14.3

15.1

15.2

Shérbimet jashté qytetit béhen me autorizim t€ Kryetarit té Bashkisé.

Pas kryerjes sé shérbimit, népunési i autorizuar nga Kryetari i Bashkisé, paraqet prané

népunésit zbatues, fleté- udhétimin e shérbimit, biletat ¢ udhétimit, faturén tatimore pér rastet

e fjetjes né€ hotel.

Né pérfundim té shérbimit, népunést udhétues harton raportin me shkrim, ku evidenton

arritjen ¢ objektivave dhe pérfitimet nga kryerja e shérbimit.

NENI 15
SHERBIMET JASHTE SHTETIT

Pér ¢do shérbim jashté shtetit, i gjith€ stafi 1 Bashkisé Kaméz, duhet té paraqesé kérkesén

dhe t€ marré miratim né parim dhe me shkrim nga Kryetari i Bashkisé.

Pér kryerjen e shérbimeve jashté shtetit paragiten dokumentet si vijon:

a.

Kérkesa me shkrim pér shérbim jashté shtetit, duke argumentuar arsyen, objektin e
shérbimit, arsyen e shérbimit, palén pritése, mbulimi i shpenzimeve, pérfitimet qé ka
Bashkia nga ky shérbim.

. Kérkesés duhet t'i bashkélidhet ftesa nga pala pritése.

c. Kérkesa nénshkruhet pérkatésisht sipas hicrarkisé.

. Nése shpenzimet e shérbimit mbulohen plotésisht apo pjesérisht nga Bashkia, kérkesa

duhet té€ konfirmohet nga népunési zbatues.

Né pérfundim té shérbimit, népunési udhétues, harton raportin me shkrim, ku evidenton
arritjen e objektivave dhe pérfitimet nga kryerja e shérbimit.

Shpenzimet e kryera g€ do t€ mbulohen nga Bashkia, duhet té justifikohen me dokumente
ligjore t€ njohura nga Republika e Shqipérisé.

NENI 16
INFORMACIONI DHE KOMUNIKIMI ME MEDIAN

16.1 Marrédhéniet me median do t€ mbahen nga Drejtoria ¢ Medias, e cila merr masat pér

informimin e medias né lidhje me organizimin e eventeve té ndryshme (aktivitete kulturore,

deklarata pér shtyp, takime me delegacione té huaja, etj.).

16.2 Matenalet e shkruara, para publikimit duhet t€ miratohen nga Kryetari i Bashkisé ose nga

titullarét e tjeré, t€ autorizuar prej tij.

NENI 17
INFORMIMI 1 PUBLIKUT
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17.1

17.2

17.3
17.4

17.5

17.6

Vula
18.1

18.2

18.3

Informimi dhe marrédhéniet me publikun kryhen népérmjet zyrés sé integruar me njé ndalesé
— One Stop Shop.

Marrédhéniet me publikun realizohen né pérputhje me Kodin ¢ Procedurave Administrative,
ligjin pér informimin publik, etikén né puné etj.

Ankesat dhe kérkesat e qytetaréve, paraqiten prané zyrés sé integruar me njé ndalesé.
Kryetart 1 Bashkisé pércakton strukturén e cila do té trajtojé problematikén ¢ ankesave dhe
kérkesave né pérputhje me procedurat ¢ pércaktuara né Kodin € Procedurave Administrative.
Pérgjigjet qé do t'iu kthehen qytetaréve, do t&€ nénshkruhen nga Kryetari i Bashkisé apo
personi i autorizuar, pasi €shté trajtuar dhe nénshkruar nga specialisti, pérgjegjési/drejtori i
drejtorisé.

Koordinatori pér t€ drejtén e informimit, ushtron kompetencat e méposhtme:

a. I mundéson ¢do kérkuesi t€ drejtén pér t'u njohur me informacionin publik, sipas kétij
ligji, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré njé kopje té tij;

b. Krijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit
té parashikuar né pikén 1, t€ nenit 8, t€ ligjit nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit™;

c. Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve dhe
sipas ményrés sé€ parashikuar né kété ligj:

d. Regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre;
Dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik, brenda afateve té
parashikuara né kété ligj, kur rezulton se autoriteti publik ku éshté depozituar kérkesa nuk
e zotéron informacionin e kérkuar;

f. Kryen njoftimet paraprake, sipas neneve 14 dhe 15, té kétij ligji si dhe komunikon me

kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin ¢ kérkesés pér informacion publik.

NENI 18
ADMINISTRIMI, KOMUNIKIMI DHE RUAJTJA E DOKUMENTACIONIT

zyrtare

Vula zyrtare e Bashkisé Kaméz identifikon kété institucion né té gjithé dokumentacionin qé
del prej saj.

Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i protokollit né rastet e shoqérimit
t€¢ dokumentave origjinalé, vulosjes s€ zarfeve, apo dhe dokumentimit té¢ marrjes né dorézim
té shkresave, ankesave etj.

NE rast t€ konstatimit t€¢ humbjes apo démtimit t€ vulés, vihet menjéheré né dijeni Kryetari i
Bashkisé€, 1 cili merr masat pér zévendésimin ¢ saj sipas procedurés ligjore. Pérvec sa mé
sipér, né rastet ¢ humbjes s¢ vulés béhet dhe denoncimi né organet kompetente.
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18.4 Vula e Bashkisé Kaméz vendoset vetém mbi firmén/nénshkrimin e Kryetarit.

18.5 Pérjashtimisht vula vendoset dhe mbi firmén/nénshkrimin e personave t€ autorizuar, apo kur
ligji e parashikon shprehimisht vendosjen e vulés mbi dokumentacionin e dalé prej
strukturave t€ vecanta.

Regjistrimi i dokumenteve zyrtare

18.6 T€ gjitha dokumentet zyrtare duhet t€ kalojné pérmes Zyrés sé Protokollit, me pérjashtim té
rasteve té€ rregulluara me hig) té€ veganté.

18.7 Zyra e Protokollit, pasi pranon dokumentet, bén regjistrimin né regjistrin e potokollit, vendos
vulén e protokollit, numrin e protokollit dhe datén e regjistrimit.

18.8 Numri i protokollit pér dokumentet hyrése dhe dalése duhet té jeté me numér progresiv dhe
pa kapércyer numrat.

18.9 Pér t€ gjitheé dokumentet hyrése dhe dalése, njé kopje origjinale mbahet né Zyrén e
Protokollit.

18.10 Pér t€ gjithé dokumentet hyrése dhe dalése béhet skanimi mbi origjinalin e dokumentit
zyrtar.

18.11 Dorézimi dokumentohet me shkrim ndérmjet paléve dorézuese dhe pranuese.

18.12 Administrimi 1 dokumenteve zyrtare nga Zyra ¢ Protokollit pércaktohet né rregulloren e

brendshme té saj.

Dérgimi né destinacion i dokumenteve zyrtare brenda Bashkisé Kaméz

18.13 Pas regjistrimit t€ dokumenteve zyrtare dhe skanimit t€ tyre, béhet ndarja dhe dérgimi né
destinacion,.

18.14 Dorézimi né destinacion i dokumenteve zyrtare béhet me regjistér dorézimi.

18.15 N€ regjistrin ¢ dorézimit shénohet, numri i protokollit, data ¢ dokumentit zyrtar, objekti i
dokumentit zyrtar dhe nénshkrimi i marrésit né dorézim.

18.16 Marrési né dorézim duhet t€ jeté drejtuesi mé i larté i drejtorisé/sektorit.

Dérgimi né destinacion i dokumenteve zyrtare né institucionet e tjera

18.17 Dérgimi i dokumentacionit zyrtar né institucionet ¢ tjera béhet népérmjet shérbimit postar.

18.18 Dokumentet zyrtare duhet 1€ vendosen né zarfe té¢ mbyllura.

18.19 Zarfi né té cilin dérgohet shkresa duhet 1€ pérmbajé, né kéndin e sipérm té majté, emértimin
¢ shkurtér té dokumentit zyrtar dhe adresén e hollésishme té dérguesit, ndérsa emri i
pranuesit t€ zarfit té shénohet né kéndin e poshtém djathtas t€ zarfit, me shkronja kapitale.

Ruajtja e dokumentacionit
18.20 Té¢ gjithé dokumentet zyrtare né pérfundim t€ vitit ushtrimor inventarizohen dhe dérgohen
né arkivin gendror t€ Bashkisé Kaméz.
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18.21 Dorézimi 1 dokumenteve zyrtare né arkiv, dokumentohet me shkrim nga pala dorézuese dhe
pala pranuese.

18.22 Admunistrimi i dokumentave zyrtare né arkivin gendor béhet bazuar né rregulloren pér
arkivat.

18.23 Dalja e dokumenteve zyrtare nga arkivat béhet me urdhér 1€ Kryetarit t€ Bashkisé, apo njé
personi t€ autorizuar prej tij.

18.24 Dalja e dokumenteve zyrtare dokumentohet me shkrim, ku evidentohen dokumentet zyrtare
t€ marra, me numrin ¢ protokollit, emértimin e dokumentit, numrin e fletéve, data e kthimit

té tyre.

NENI 19
KOMUNIKIMI I BRENDSHEM ME RRJET ELEKTRONIK

19.1 Komunikimi zyrtar pérmes sistemit elektronik realizohet pérmes postés elektronike me
emértimin: “Drejtoria/Sektori¢kamza.gov.al™.

NENI 20
DOSJA E PERSONELIT

20.1 Njésia e menaxhimit t€ burimeve njerézore pérgjigjet pér mbajtjen dhe sistemimin e dosjeve
té€ personelit pér ¢do té punésuar.

20.2 Dosja e personelit ka karakter konfidencial, €sht€ individuale dhe pérmban té dhéna té
karakterit teknik, profesional, t€ dhénat pér marrédhéniet e punés, arsimin, rekrutimin,
kualifikimin, trajnimin etj.

20.3 Né dosjen teknike t€ népunésit duhet t& pérfshihen: fleté inventari me listén e gjithé
dokumentacionit qé ndodhet né dosje. fleta prezantuese e dosjes teknike té népunésit, masat
disiplinore, t€ dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né puné si dhe té
dhéna t¢ tjera.

20.4 Té dhénat g€ do té pérmbajé dosja duhet t¢ shogérohen me dokumentin pérkatés gé vérteton
pohimin e béré si: Certifikata e gjendjes familjare. diploma e shkollés sé larté, lista e notave,
certifikatat ose diplomat e kualifikimeve ose t¢ specializimeve, déshmi té gjuhéve té huaja,
et).

20.5 Dokumentet duhet t€ jené origjinale ose fotokopje t€ vértetuara me noteri dhe jané pjesé
pérbérése ¢ dosjes.

20.6 T¢ gjitha dokumentet né dosje shkruhen né inventarin e saj. Fleté-inventari do té firmoset nga

népunési dhe drejtori 1 personelit.
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20.7

20.8

21.1

21.2

21.3
21.4

21.5

21.6

21.7

21.8

21.9

Népunést/punonjési éshté 1 detyruar t'u pérgjigjet menjéheré kérkesave 1é njésisé sé
menaxhimit t€ burimeve njerézore, pér t€ gjitha té¢ dhénat e pércaktuara me ligj si dhe té
njoftojé menjéheré pér ndryshimin e tyre.

Népunési/punonjési mban pérgjegjési pér vértetésiné ¢ t€¢ dhénave qé jep pér plotésimin e
dosjes sé€ personelit.

NENI 21
PERSHKRIMET E PUNES

Administrata ¢ Bashkisé Kaméz pérbéhet nga: Funksionarét politiké né té cilén pérfshihen
Zv/Kryetarét dhe funksionaré kabineti t€ cilét jané pjesé e strukturés sé Kabinetit t& Kryetarit
(Drejtori Kabinetit, Késhilltarét), népunés civilé marrédhéniet e té ciléve rregullohen nga
Ligji nr. 152/2015 “Pér népunésin civil” dhe punonjésit administrative, marrédhéniet e té
ciléve rregullohen nga Kodi i Punés (i ndryshuar).

Ne krye t€ administratés qéndron Kryetari 1 Bashkisé, i cili gjaté kryerjes sé funksioneve té tij
ndihmohet nga Zv/Kryetarét dhe Kabineti i Kryetarit.

Administrata e Bashkisé Kaméz éshté e organizuar né drejtori, sektoré, zyra.

Struktura dhe organika pérfundimtare ¢ aparatit té¢ Bashkisé Kaméz, miratohet me urdhér té
Kryetarit t€¢ Bashkisé¢ Kaméz.

Numri total 1 organikés pérfundimtare té aparatit té¢ Bashkisé Kaméz, miratohet nga Késhilli
Bashkiak, me propozim t€ Kryetarit té€ Bashkisé.

Kategorité e shérbimit civil sipas niveleve hierarkike, jané:

a. Drejtor drejtorie,

b. Pérgjegjés sektori,

c. Specialist.

Drejtorité jané njési bazé & strukturés organizative t&¢ Bashkisé Kaméz dhe pérgjigjen pér
pé€rmbushjen ¢ detyrave né njé ose disa fushave té caktuara, sipas funksioneve té pércaktuara
me ligj dhe/ose akte nénligjore 1€ miratuara nga institucioni.

Sektorét dhe zyrat, pérgjigjen pér aspekte té vecuara té kétyre elementéve.

Drejtori i Drejtorisé ka kéto pérgjegjési:

a. Harton pérshkrimin e punés né bashképunim me strukturén pérgjegjése té BNJ;

b. Parashikon né planet mujore t€ punés té gjitha detyrat qé i dalin drejtorisé sipas fushave
pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin ¢ tyre dhe analizon né nivel drejtorie, né
zbatim té detyrave t& pércaktuara nga programet vjetore dhe periodike té miratuara;
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C.

Orienton, udhézon dhe realizon shpérndarjen ¢ punés dhe ¢éshtjeve qé i adresohen
drejtorisé€ si dhe ndjek e kontrollon punén e pérgjegjésit té sektorit/ve, zyrave e punonjésit
€ veganté€, pér pércaktimin ¢ dhénien e zgjidhjeve ligjore, né afatet e caktuara;

Kontrollon dhe firmos t€ gjitha shkresat qé pérgatisin punonjésit e drejtorisé, pér
drejtoring,

Kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé, pér ecuriné e detyrave té ngarkuara
né ¢do sektor e zyré si dhe kryen vlerésime pune pér népunésit.

21.10 Pérgjegjési 1 sektorit varet direkt nga drejtori 1 drejtorisé.
21.11 Pérgjegjési i sektorit, ka kéto pérgjegjési:

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do zyré e punonjés né veganti dhe
si sektor brenda planifikimit té detyrave t€ drejtorisé;

Evidenton problemet qé dalin nga veprimtaria e pérditéshme, si dhe ¢éshtjet e ndryshme
q€ ngrihen me shkrim nga gytetarét, pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit
ligjor né fuqi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése;

Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né vartsi, pér plotésimin e detyrave qé i
jané ngarkuar;

Kryen studime pér fusha 1€ ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér sektorin
q€ mbulon;

Organizon sistemin e administrimit 1€ informacionit dhe té statistikave pér veprimtariné e
sektorit;

Kryen vlerésime pune pér népunésit civilé té sektorit.

21.12 Specialisti kryen zbatimin e detyrave funksionale nga drejtori i drejtorisé ose pérgjegjési i

sektorit.
21.13 Specialisti ka kéto pérgjegjési:

d.

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij;

Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike qé mbulon sipas detyrave,
orientimeve dhe udhézimeve qé i ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime
lidhur me trajtimin e ¢éshtjeve t€ ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas
fushave qé mbulon drejtoria/sektori:

Ndjek korrespondencén qé i éshté¢ dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara;

Pérgatit materialin dhe pasi e siglon 1a paraqet pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit té
drejtorisé;

Mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésiné profesionale 1€ materialeve té pérgatitura;
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22.1

23.1

23.2

23.3

234

23.5

23.6

23.7
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f. Punon né€ vazhdimési pér mritjen e aftésive tekniko-profesionale dhe merr pjesé né
veprimtarité trajnuese pér kété qéllim, né funksion té plotésimit sa mé té miré té detyrés
s€ ngarkuar, por edhe t€ karrierés né shérbimin civil.

NENI 22
PROCEDURAT E SINJALIZIMIT

Procedurat e sinjalizimit bazohen né ligjin nr. 60, daté 02.06.2016 “Pér sinjalizimin dhe
mbrojtjen e sinjalizuesve”, 1 ndryshuar; VKM nr. 816, daté 16.11.2016 “Pér strukturén,
kriteret e pérzgjedhjes dhe marrdhéniet e punés sé punonjésve té njésisé pérgjegjése né
autoritetet publike, né zbatim t&€ ligjit nr. 60/2016 “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e
sinjalizuesve”; Urdhrin e Inspektorit té Pérgjithshém 1€ ILDKPKI nr. 1222, daté 11.7.2017
“Pér miratimin ¢ formularéve dhe regjistrave té sinjalizimit dhe mbrojtjes sé sinjalizuesve” si
dhe né urdhrin e Kryetarit t€ Bashkisé Kaméz, pér ngritjen e strukturés “Njésisé Pérgjegjése”
pér hetimin administrativ té sinjalizimit dhe mbrojtjes sé konfidencialitetit né institucionin ¢
Bashkis¢ Kaméz.

NENI 23
RAPORTIMI | URDHRAVE TE KUNDERSHTUAR

Si rregull, veprimtaria ¢ administratés sé Bashkis¢ Kaméz duhet té jeté e pércaktuar né
pérshkrimin e vendit té punés.

Pér specifika té veganta, t&€ parashikuara né dispozitat ligjore, eprori direkt ose eprori me
hierarki mé t€ larté, né funksion 1€ kompetencave, detyrave dhe pérgjegjésive 1éshon urdhra
pér zbatim.

Urdhrat e léshuar duhet té jené me shkrim dhe t€ mirépércaktuar, duke pasqyruar bazén
ligjore, objektin e urdhrit, personat e ngarkuar. periudha ¢ pérmbushjes sé urdhrit, hyrja né
fuqi.

Népunésit € ngarkuar pér zbatimin e urdhrit, kané detyrim (€ veprojné né pérputhje me
urdhrin e marré nga eprori hierarkik, bazuar né dispozitat ligjore e rregulloret e brendshme ¢
Bashkisé Kaméz.

Népunésit e ngarkuar pér zbatimin e urdhrit, kur kané dyshime pér paligjshmériné e urdhrit
léshuar nga eprori direkt, njoftojné menjéheré me shkrim eprorin e népunésit qé ka léshuar
urdhrin, duke argumentuar paligjshmériné dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim.

Pas njoftimit me shkrim 1€ eprorit mé t€ larté, népunési éshté i detyruar té zbatojé urdhérin,
me pérjashtim té rastit kur zbatimi i tij pérbén vepér penale.

Pér rastet € urdhrave me karakter financiar, ndigen procedurat e pércaktuara né nenet 13 dhe
14 t& ligjit nr. 10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, 1
ndryshuar.




24.1

NENI 24
DELEGIMI I DETYRAVE

Delegimi i kompetencave béhet né pérputhje me aktet ligjore.

242 Cdo delegim kompetencé duhet t¢ dokumentohet me shkrim, duke pércaktuar llojin e

25.1

25.2

25.3

26.1

26.2

kompetencés, periudhén né t€ cilén léshohet, personin té cilit i éshté deleguar kompetenca.

KREU IV
DOKUMENTET ZYRTARE
HARTIMI I TYRE DHE KORRESPONDENCA

NENI 25
AKTET ADMINISTRATIVE TE BASHKISE KAMEZ

Aktet juridike (vendime, urdhéresa, urdhéra) qé nxirren né ushtrim té funksioneve dhe
kompetencave t€ Bashkisé, hartohen nga administrata e Bashkisé sipas procedurés dhe
formés s€ pércaktuar né legjislacionin pérkatés, né vecanti né Kodin e Procedurave
Administrative.

Propozimi pér nxjerrjen e njé akti béhet nga drejtori i drejtorisé pérkatése me ané té njé
relacioni, ku jepen shpjegime pér motivet e nxjerrjes sé aktit, bazueshmériné ligjore té tij,
detyrimet financiare nése ka, procedurat paraprake deri né propozimin ¢ aktit etj.

Cdo projekt-akt i pérgatitur nga drejtorité/sektorét, detyrimisht duhet té pérmbajé arsyetimin
pé€r nxjerrjen € aktit, bazueshmériné ligjore té€ tij, faturén financiare nése ka, personin,
institucionin, organizatén etj, t& cilit i drejtohet, personat apo strukturat e ngarkuara me
zbatimin e aktit, momentin e hyrjes né fuqi té aktit.

NENI 26
KORRESPONDENCA

Té¢ gjitha dokumentet zyrtare, t€ ardhura né Bashki nga institucione shtetérore, ente té
ndryshme apo individé t€ veganté, regjistrohen né zyrén e protokoll-arkivit prané Bashkisé
Kameéz.

Té gjitha dokumentet zyrtare, pas regjistrimit né zyrén e protokoll-arkivit, i kalojné pér
shqyrtim Kryetarit t&€ Bashkis€ apo personit té autorizuar prej tij.
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26.3

26.4

20.5

26.6

26.7

26.8

27.1

Pas shgyrtimit té dokumenteve zyrtare nga Kryetari i Bashkisé apo personi i autorizuar prej
tij, béhet adresimi i dokumenteve zyrtare prané drejtorisé/sektorit, drejtorive/sektoréve me
porosi pérkatése dhe afate pér plotésimin e kérkesave té dokumentave zyrtare.
Drejtoria/sektori, drejtorité/sektorét, t€ ciléve u adresohen dokumentet zyrtare, pasi e
shqyrton dhe e trajton problematikén qé pé&rmban dokumenti zyrtar, i pércjell Kryetarit té
Bashkis€ apo t& autorizuarit prej tij, informacionin dhe propozimin pér plotésimin e
kérkesave t€ dokumentit zyrtar, duke pérgatitur sipas rastit, relacionin, projekt-aktin
administrativ, kthim pérgjigje, ctj.

Pas nénshkrimit nga Kryetari 1 Bashkisé apo t¢ autorizuarit prej tij, kthim pérgjigje, akte
administrative, kontraté etj. njé kopje s€ bashku me t€ gjithé praktikén, pérmblidhen né njé
dosje t€ vecanté dhe arshivohen né arkivin e Bashkisé.

Korrespondencat ndérmjet drejtorive/sektoréve, béhen népérmjet postés elektronike té
Bashkisé Kaméz dhe pér raste té veganta népérmjet zyrés sé protokoll-arkivés.

T¢ gjitha shkresat, vendimet dhe aktet ¢ Bashkisé Kaméz shkruhen né shkrimin “Times Neé
Roman”, né¢ madhésiné “12” dhe sistemohen me rubrikén “Justify”.

Identifikimi i institucionit vihet né krye t€ fages me &€ dhénat: stema e Bashkisé, poshté
Republika e Shqipérisé dhe poshté saj Bashkia Kaméz, e cila pasohet me njé vizé té ploté me
adresén e Bashkisé Kaméz, numér telefoni dhe fagen zyrtare éeb té Bashkisé.

KREU V
ADMINISTRATA E BASHKISE KAMEZ

NENI 27
NJESI ADMINISTRATIVE DHE LAGJET

Né strukturén e saj, Bashkia Kaméz ka 1 Njési Administrative dhe 3 Lagje Administrative, 4
Administratoré té cilét emérohen dhe shkarkohen nga Kryetari i Bashkisé né bazé té nenit 64,
t€ ligyit nr. 139/2015, “Pér vetégevensjen vendore”™. Administratori pérgjigjet pérpara
Kyetarit t€ Bashkis¢ dhe éshté pérgjegjés pérpara tij pér funksionimin dhe veprimtariné e
administratés s€ Njésisé Administrative, pér sigurimin ¢ arritjes sé rezultateve cilésore né
kohé, me qéllim g¢ t€ pérmbushet misioni i Bashkisé Kaméz.

Misioni

27.2

Njésité administrative/lagjet, mbikéqyrin territorin né té cilin shtrihen, jané pércuese 1é
problemeve dhe shqetésimeve t€ komunitetit pérkatés, ndihmojné né pérmirésimin e jetés

komunitare.
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Objektivat

27.3
27.4

27.5

Administrimi dhe kontrolli i territorit sipas shtrirjes sé€ njésive administrative.

Bashkérendimi 1 punés me strukturat e Bashkisé pér ofrimin e shérbimeve, realizimin e
investimeve si dhe zgjidhja e problemeve ¢ shqetésimeve té banoréve né pérmbushje té
géllimeve dhe misionit t&€ Bashkisé¢ Kaméz.

Mbikéqyrja dhe menaxhimi i ambienteve edukative, kulturore, argétuese.

NENI 28
DREJTORIA E AUDITIT TE BRENDSHEM

Misioni

28.1

Misioni 1 njésisé s€ auditimit té brendshém si pjesé e strukturés sé Bashkisé¢ Kaméz, éshté
orientimi i veprimtarisé né ményré¢ té pavarur dhe profesionale, duke dhéné siguri té
arsyeshme pér efigencén, efektivitetin, ekonomicitetin e menaxhimit t€ burimeve,
pérmirésimin e sistemit té kontrollit t€ brendshém dhe menaxhimin e riskut duke ndjekur
praktikat mé t€ mira bashkékohore dhe forcimin ¢ kapaciteteve profesionale t€ auditimit.

Objektivat

28.2

28.3

28.4

28.5

Vlerésimi i pérmbushjes s€ objektivave t€ veprimtarisé né Bashkiné Kaméz dhe institucionet
e varésisé;

Vlerésimi i efektivitetit té sistemit (¢ kontrollit té brendshém, transaksioneve, si dhe
besueshméring e sistemeve;

Dhénia dhe ndjekja e rekomandimeve pér pérmirésimin ¢ veprimtarisé sé Bashkisé Kaméz
dhe institucioneve né varési té saj:

Pérmirésimi 1 standarteve profcsionale.

Pérshkrimi i veprimtarisé

28.6

28.7

Auditimi i brendshém é&shté njé veprimtari e pavarur qé jep siguri objektive dhe ofron
késhillim pér menaxhimin e projektuar pér té shtuar vlerén e pér té pérmirésuar veprimtariné
e Bashkisé. Auditimi i brendshém ndihmon Bashkiné pér té arritur objektivat, népérmjet njé
veprimtarie té disiplinuar dhe sistematike, pér 1€ vlerésuar e pérmirésuar frytshmériné e
menaxhimit t€ riskut, si dhe proceset e kontrollit e té geverisjes.

Auditimi 1 brendshém i jep mbéshtetje Kryetarit (¢ Bashkisé dhe drejtuesve té strukturave
brenda Bashkisé apo njésive t€ varésisé s¢ Bashkisé Kaméz, né realizimin me efektivitet,

eficensé dhe ekonomi té pérgjegjésive dhe arritjen e objektivave, népérmjet:




Pérgatitjes sé€ planeve strategjike dhe vjetore pér auditimin ¢ brendshém, bazuar né
vlerésimin objektiv té riskut, si dhe kryerjen e auditimeve né pérputhje me planin e
miratuar;

Kryerjes sé€ auditimit té€ brendshém né t€ gjitha subjektet e sistemit e fushés sé
veprimtaris€ sé Bashkis€ Kaméz, pér té gjitha strukturat, programet, veprimtarité dhe
progeset, pérfshiré dhe burimet e Bashkimit Evropian;

Vlerésimit t€ pérshtatshmeérisé dhe efektivitetit té sistemeve e té kontrolleve;

Dhénies s€ rekomandimeve pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té
kontrollit t€ brendshem té njésisé s€ audituar;

Monitorimin e zbatimit té rekomandimeve té dhéna.

Baza ligjore

28.8 Veprimtaria e njésisé s€ auditimit brendshém bazohet né ligjin nr. 139, daté 17.12.2015 ““‘Pér

28.9

vetégeverisjen vendore’’, 1 ndryshuar; ligjin nr. 114/2015 “Pér auditimin e brendshém né

sektorin publik”, 1 ndryshuar; manualin ¢ auditimit t€ brendshém i miratuar me urdhér té
Ministrit t€ Financave nr. 100, daté 25.10.2016, i ndryshuar; VKM nr. 86, daté 03.02.2016
“Pér miratimin e kritereve té krijimit t€ njésis€ sé€ auditimit té brendshém né spektrorin
publik, 1 ndryshuar; VKM nr. 160, daté 02.03.2016 “Pér ményrén e funksionimit
kompetencat dhe pérbérjen ¢ Komitetit t&€ Auditimit t¢ Brendshém né njésité publike”;
Udhézimin e Ministrit t€ Financave nr. 42, daté 27.10.2020 “Mbi ndjekjen e zbatimit té
rekomandimeve t€ dhéna nga auditimi i brendshém né sektorin publik”.

Detyrat e drejtorit té auditimit té brendshém

a.

Drejtuesi 1 njésisé sé¢ auditimit té¢ brendshém harton kartén e auditimit, akte té tjera
specifike pér fusha t€ vecanta té auditimit 1é brendshém. né zbatim t€ ligjit nr. 114, daté
22.10.2015, “Pér auditimin ¢ brendshém né sektorin publik’™ dhe akteve té tjera né zbatim
té t1j s1 dhe dérgimin e tyre pér informacion né strukturén pérgjegjése pér harmonizimin e
auditimit t€ brendshém;

. Drejton veprimtaringé e njésisé organizative me qéllim hartimin e akteve specifike pér

fushén e auditimit t€ brendshém si dhe dérgimin ¢ tyre pér administrim né strukturén
pérgjegjése p€r harmonizimin e auditimit t€¢ brendshém pas miratimit nga Kryetari i
Bashkisé;

Menaxhon procesin e hartimit t& planit strategjik dhe vjetor, duke reflektuar ndryshimet
gjaté vitit pér veprimtariné e auditimit t€ brendshém dhe pas miratimit nga Kryetari j
Bashkisé, dérgon informacion né strukturén pérgjegjése pér harmonizimin e auditimit té

brendshém, né Ministriné e Financave;
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. Organizon punén pér kryerjen ¢ angazhimeve t€ auditimit sipas planit vjetor dhe

standarteve ndérkombétare t€ publikuara nga 11A, ligjit, manualit dhe kartés sé auditit té
brendshém;

Pérgatit raportin vjetor dhe ndryshimet gjaté zbatimit té tij, i cili i dérgohet strukturés
pérgjegjése pér harmonizimin e auditimit té brendshém sipas € dhénave qé kérkohen nga
kjo strukturé;

Raporton né formé t€ shkruar tek Kryetari i Bashkisé dhe tek Ministri 1 Financave, i cili ka
né varést strukturén e inspektimit financiar publik, kur zbulon parregullsi apo veprime, qé
né vlerésimin e njésisé s¢ auditimit pérbéjné vepér penale:

Informon me shkrim Kryetarin e Bashkisé, kur titullari i njésisé sé audituar nuk ka
pérmbushur pérgjegjésité e tij ligjore, pér t'u pérgjigjur me shkrim lidhur me pranimin dhe

masat pér zbatimin e rekomandimeve;

. Kryen rishikimin e cilésis¢, pér té siguruar se angazhimi i auditimit pérmbush standardet

dhe éshté 1 dobishém pér organizatén ¢ audituar, duke plotésuar dhe nénshkruar formatin
standard, pér ¢do mision auditimi.

28.10 Detyrat e specialistit té auditimit

a.

Ushtrojné veprimtariné audituese né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fugqi, si dhe
me standardet ndérkombétare, t€ pranuara, té auditimit té brendshén;

. Ushtrojné funksionet e tyre né ményré objektive dhe me profesionalizém;

¢. Veprojné né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e Auditimit

ac

dhe rregullat pér konfidencialitetin pér audituesin e brendshém:

. Kryejné auditime né€ ményré té pavarur, duke u udhéhequr nga interesi publik, pér té

forcuar besimin né ndershméring, paanésiné dhe elektivitetin e shérbimit;

. Ruajné konfidencialitetin ¢ t&¢ dhénave, fakteve apo rasteve té gjetura gjaté kryerjes sé

auditimit apo té lidhur me t€, si dhe ruajné dokumentet pér ¢do angazhim auditimi (&
kryer, bazuar né detyrimet, gé rrjedhin nga ligjet né fuqi pér té drejtat e pérdorimit dhe té
arkivimit t€ informacionit zyrtar:

Pérditésojné rregullisht njohurité dhe aftésité e tyre profesionale, né ményré qé t’i pérdorin

ato me efikasitet dhe pér té garantuar cilésiné e shérbimit:

. Japin rekomandime pér njésiné e audituar pér pérmirésimin e veprimtarisé, efektivitetin e

sistemit té€ kontrollit t€ brendshém, si dhe pér masat qé duhen ndérmarré né rastet e
konstatimit t¢ démeve ekonomike e financiare pér zhdémtimin e tyre dhe pér té ulur

mundésiné e pérséritjes;

. Raporton tek drejtori, kur identifikohen parregullsi apo veprime té cilat né vlerésimin e

grupit t€ auditimit pérbéjné vepér penale;
Me synim shmangien e mbivendosjeve njofton drejtorin e drejtorisé sé DAB, gé té mos
Japé opinion duke ndérpreré auditimin mbi njé proceduré ose praktiké e cila éshté né
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proces auditimi ose rezulton me njé vendim strukturé ¢ pavarur, apo kur éshté dhéné njé
vendim nga gjykata;

J- Depoziton njé kérkesé tek Drejtori i Drejtorisé, duke arsyetuar nése nuk mjafton koha pér
kryerjen e auditimit pér zgjatjen ¢ afatit té auditimit;

k. Pérgatit projekt-raportin dhe ndjek té gjitha fazat e ndérmjetme deri né hartimin e raportit
final dhe memos pér Titullarin, & cilat i paraget te drejtuesi i1 drejtorisé sé auditimit té
brendshém pér miratim;

I. Kryen rishikimin e cilésisé, pér t€ siguruar se angazhimi i auditimit pérmbush standardet
dhe éshté 1 dobishém pér organizatén e audituar, duke plotésuar dhe nénshkruar formatin
standard, pér ¢do mision auditimi;

m. Harton dhe pérgjigjet pér hartimin né kohé té dokumentave té auditimit.

NENTI 29
DREJTORIA E BURIMEVE NJEREZORE

Misioni

29.1 Menaxhimi me metoda bashkékohore t& burimeve njerézore duke dhéné orientime pér té
patur nj€ staf té trajnuar, t& motivuar ¢ me performancé té larté dhe né té njéjtén kohé
identifikon nevojat pér materiale, shérbime, si dhe siguron miré administrimin e burimeve
arkivore n¢ Bashkiné Kaméz.

Objektivat

29.2 Realizimi i proceseve t€ menaxhimit té burimeve njerézore. né zbatim € ligjit té népunésit
civil, Kodit t€ Punés sé¢ Republikés s¢ Shgqipérisé, akteve ligjore dhe nénligjore dhe
vendimeve té késhillit Bashkiak gé lidhen me burimet njerézore:

29.3 Pérmirésimi 1 standarteve profesionalc;

29.4 Mbéshtetja logjistike e administratés s¢ Bashkisé Kaméz, pér té béré té mundur pérmbushjen
¢ detyrave.

Baza ligjore

29.5 Drejtoria e Burimeve Njerézore, ¢ kryen veprimtariné ¢ saj bazuar kryesisht né ligjin nr.
152/2013 “Pér Népunésin Civil”, i ndryshuar, ligjin nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen
vendore”, Kodin e Punés té Republikés sé Shqipérisé, ligjin nr. 119/2014 “Pér t& drejtén ¢
informimit”; ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat ¢ etikés né administratén
publike”; ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér arkivin™, ligjin nr. 8457, daté 11.2.1999 “Pér
informacionin e klasifikuar “Sekret Shtetéror™; ligjin nr. 17/2018 ~Statistikat Zyrtare™.
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Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ drejtorit té drejtorisé sé burimeve njerézore

29.6 Eshté népunési civil, me varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

29.7

T€ punojé pér ofrimin e punés s¢ administratés s¢ Bashkisé me legjislacionin dhe
zbatimin e vendimeve té Kryetarit dhe Késhillit té€ Bashkisé nga i gjithé personeli i
Bashkisé;

. Té pérgjigjet pér problemet e mbarévajtjes sé shérbimeve logjistike brenda Bashkisé;

c¢. Té ndjeké mbarévajtjen e punéve me ané té evidentimit té pérditshém té problemeve qé

hasen dhe t€ ndihmojé vartésit pér eliminimin e té metave;

T¢ organizojé punén pér rekrutimin e personelit t€ Bashkisé dhe krijojé kushte pér puné
normale pér personelin e Bashkisé népérmjet trajnimeve;

Té pérgjigjet pér ruajtjen dhe administrimin ¢ dokumenteve té institucionit, bazuar né
legjislacionin né fuqi;

Té shpérndajé né t&é gyitha drejtorité kriteret e veganta pér vicrésimin e rezultateve té
punés t€ ¢do punonjési, né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi dhe té kérkojé ¢do 6 muaj
vlerésimin e rezultateve individuale t€ punonjésve nga drejtorité e Bashkisé né pérputhje
me ligjin “Pér statusin e népunésit civil”, me aktet nénligjore pérkatése ushtron
kompetencat disiplinore ndaj népunésit civil:

Té¢ kryej€ analiza periodike pér veprimtarin€ e drejtorisé, si dhe té asistojé né mbledhjet e
drejtorive t€ aparatit, ku evidentohen vlerésimet g€ iu béhen punonjésve né fund té
periudhés sé provés;

T¢ ndjeké dhe evidentojé me shkrim zbatimin e orarit té punés, prezencén e personelit né
puné né drejtorité dhe sektorét e Bashkisé, s1 dhe né institucionet e varésis€, me program
t¢é miratuar nga Kryetari 1 Bashkis¢ dhe i propozojé atij masa disiplinore pér shkeljet e
konstatuara;

Té pérgatisé programe pune pér trajnimin dhe formimin profesional t€ népunésve té
shérbimit civil;

T€ administrojé dhe mirémbajé arkivin e Bashkisé dhe 1€ marré masa né varési té ligjit
pér “Arkivat”, pér sistemimin ¢ vlerave arkivore dhe dorézimin c tij sipas afateve né
arkivin e shtetit;

T€ hartoj€ planin e lejeve t€ zakonshme pér vitin pasardhés dhe ndjeké zbatimin e tij pas
miratimit nga Kryetari i Bashkisé;

Té kryejé edhe detyra 1€ tjera g€ 1 ngarkohen nga Kryetari i Bashkisé.

Detyrat dhe pérgjegjésité e sektorit té burimeve njerézore

a.

T€ mbéshtesé zbatimin e politikave t€ ligjit nr. 152/2013 ~Pér Népunésin Civil”, i
ndryshuar, dhe VKM té dala né zbatim té tij né€ lidhje me burimet njerézore;
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b.

Rekrutimin, lévizjen paralele, ngrigen né detyré, pezullimin, vlerésimin né puné,

trajnimet e ndryshme té népunésve civilé.

29.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té burimeve njerézore

a.

b.

Ka né varési té€ drejtpérdrejté stafin e sektorit sipas strukturés sé miratuar;

Ndjek realizimin dhe zbatimin e ligjit nr. 152/2013 “Pér Népunésin Civil”, té ndryshuar,
dhe VKM t¢€ dala né zbatim té tij né€ iidhje me rekrutimin, 1évizjen paralele, ngritjen né
detyré, pezullimin, vlerésimin né puné, trajnimet e¢ ndryshme té népunésve civilé dhe
ngritje profesionale si dhe zbatimin e ligjit nr. 7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés i
Republikés sé Shqipérisé”, 1 ndryshuar dhe aktet ¢ tjera nénligjore té dala né zbatim;
Organizon punén né funksion té realizimit té objektivave té sektorit, koordinon dhe ndan
detyrat, bén rekomandimet e nevojshme pér pérmirésimin ¢ punés;

Evidenton probleme g€ dalin nga veprimtaria ¢ pérditshme si dhe shqetésimet e ndryshme
qé€ ngrihen, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fugi dhe i propozon
drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése;

Raporton sa heré qé kérkohet pér veprimtariné e drejtorisé, sektorit dhe zyrés né varési
dhe bén vlerésime pune pér punonjésit né varési;

Harton programin e lejeve te zakonshme duke marré mé paré konfirmimin e drejtoréve té
drejtorive, ndjek dhe zbaton até pas miratimit, dokumentet pér lejet e zakonshme si dhe
raportet mjekésore;

Ndjek né vazhdimési disiplinén dhe pasqyrimin e masave disiplinore kur ka, né dosjen
personale té ¢do népunési;

Raporton ¢do fund muaji prané sektorit té financés pér prezencén né puné té€ punonjésve
ku pasqyrohen lejet, raportet dhe ¢do ndryshim tjetér.

29.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té burimeve njerézore

a.

Zbatimi 1 procedurave ligjore t& rekrutimit, 18vizja paralele, ngritja né detyré duke
ndjekur dhe asistuar né t€ gjitha procedurat duke filluar q¢ nga shpallja e vendit té liré té
punés sipas dispozitave ligjore, vlerésimi paraprak i dokumentacionit, shpallja e
kandidatéve té kualifikuar pér fazén e dyté, shqyrtimi i ankesave. ngritja e komisionit té
vlerésimit, hartimi 1 pyetjeve né€ intervistén e strukturuar me gojé apo testimin me shkrim
sipas udhézimeve t€ DAP, shpallja e fituesve deri né emérimin e tyre;

. Merr pjesé né konstatimin e pezullimit nga shérbimi civil, duke {illuar nga shqyrtimi nése

Jané kushtet ligjore t€ pércaktuara pér pezullimin, ndjekja ¢ afateve dhe efekteve té
pezullimit;

. Ndjekja dhe zbatimi i procedurave t&é ndérprerjes sé marrédhénieve t€ punés pér

punonjésit qé€ trajtohen me dispozitat ¢ Kodit té Punés:
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d.

Kryerja e detyrave té tjera t€ ngarkuara nga eprori 30irect rast pas rasti, si¢ jané: asistencé
ligjore né ¢éshtje t€ ndryshme té drejtorisé; plotésimi 1 dosjeve té€ personelit sipas
kérkesave ligjore dhe azhornimi i tyre; pérgatitja e shkresave pér sektorét, drejtorité,
institucionet e varésisé dhe institucionet ¢ tjera shtetérore; plotésimi i librezave té punés,
regjistrimi 1 t€ dhénave té ¢do népunési dhe azhornimi i tyre né regjistrin themeltar apo
elektronik, etj.

Sektori i protokoll — arkivés

29.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té protokoll — arkivés

d.

© ™o a0 o

T¢ zbatojé me pérpikmeéri ligjet dhe aktet nénligjore né lidhje me ligjin pér arkivat;
Pérgjigjet pér rregullsing e regjistrimit t€ dokumentacionit né librat e protokollit;
Kontrollon dhe regjistron korrespondencén, e shpémdan dhe e pérpunon até;
Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin ¢ dokumentave né fund té vitit:

Bén njehsimin e dokumentave me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do fage;
Protokollon vendimet dhe urdhérat e Kryetarit té Bashkisé;

. Protokollon dokumentat qé hyjné¢ dhe dalin nga Bashkia, si dhe dokumentat ndérmjet

drejtorive té€ Bashkisé;

. Kryen indeksimin ¢ shkresave t€ ardhura.

29.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té protokollit dhe arkivés

d.

b.

Regjistron korrespondencén zyrtare, e pérpunon dhe e shpérndan até;

Organizon punén pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin e
dokumenteve né bazé té ligjeve né fuqi:

Protokollon vendimet dhe urdhrat e Kryetarit té Bashkisé, si dhe praktikén shkresore té
Bashkis€ nénshkruar nga Kryetari 1 Bashkisé apo persona & jeré t¢ autorizuar prej tij;

. Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve qé kérkohen nga drejtorité ¢ Bashkisé;

e. Protokollon dokumentet qé hyjné dhe dalin nga Bashkia, si dhe dokumentet ndérmjet

[

= o

drejtorive té Bashkisé;
Fotokopjon vendime té réndésishme & Késhillit t¢ Ministrave dhe pushtetit lokal dhe ua
shpérndan drejtorive pérkatése:

. Kryen indeksimin ¢ shkresave t€ ardhura:
. Pérgjigjet pér rregullsing e regjistrimit té€ dokumentacionit né librat e protokollit;

Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin ¢ dokumenteve né fund té vitit;
Bén njehsimin e dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do faqe:
Kontrollon cilésing€ e pérpilimit 1€ dosjeve;

Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése:
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m.Nxjerr nga arkivi dokumentet e¢ kérkuara nga institucionet, qytetarét ose drejtorité e

Bashkisé (vetém me kérkesé zyrtare nga drejtori) dhe kopjen e dokumentit té kérkuar,
shogéruar me dokumentin origjinal, ia paraqet pér firmé Kryetarit pér té béré njehsimin
me origjinalin;

Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet t€ cilave iu ka mbaruar afati i ruajtjes dhe
ia paraqet ato komisionit pérkatés pér asgjésim, né pérputhje me kriteret ¢ pércaktuara né
aktet ligjore né fuqi.

29.12 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit prané protokoll-arkivit

a.

b.

h.

Ndjek arkivimin dhe pérpunimin e korrespondencés dhe ruajtjen e fondit arkivor;
Organizon punén né sektorin e arkivés pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe
shirytézimin e dokumenteve né bazé t€ ligjit nr. 9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivin” dhe
ligjin nr. 8457, daté 11.02.1999 “Pér informacionin e klasifikuar “Sekret Shtetéror”;
Pérpunon dokumentet e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve dhe drejtorive
pérkatése;

. Kryen indeksimin e shkresave té€ ardhura né arkiv dhe kontrollon cilésiné e pérpilimit té

dosjeve;

. Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve qé kérkohen nga drejtorité e Bashkisé;

Nxjerr nga arkiva dokumentet e kérkuara nga institucionet, qytetarét e sektorét e
Bashkisé (vetém me kérkesé zyrtare nga drejtori);

. Bén njehsimin e dokumenteve t€ ndodhura né arkiv me origjinalin, duke i sigluar ato né

¢do faqe;

Merr né dorézim té gjithé materialin arkivor dhe bén pérpunimin e tij sipas kérkesave
ligjore;

Pérpunon dokumentet e vitit té kaluar;

Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése:

. Sistemon dokumentet e tenderit. té cilat dorézohen né arkiv me pérfundimin e praktikave

t€ tyre, Jo m€ voné s¢ pesé dité pas nénshkrimit té kontratés mes paléve, duke i marré me
inventar, njé pér njé, me pérgjegjési, t& cilat nxirren nga arkivi konform kérkesés sé ligjit
e rregullores s€ arkivit;

Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet gé iu ka mbaruar alati i ruajtjes, té cilat ia
paraget komisionit pérkatés pér asgjésim;

.Punon pér sigurimin ¢ kushteve teknike né arkivin e Bashkisé:
. Né€ bashképunim me arkivin e shtetit bén restaurimin e dokumenteve té démtuara gjaté

viteve dhe realizon dorézimin e dokumenteve sipas afateve dhe kérkesave ligjore;

. Kryen edhe detyra t€ tjera té€ ngarkuara nga pérgjegjési direkt.

Sektori i Statistikés
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29.13 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té statistikave

a.

Siguron t¢ dhénat zyrtare pér Bashkiné Kaméz né bashképunim me INSTAT, pér
prodhimin e t€ gjithé indikatoréve;

. Organizon kryerjen e vrojtimeve statistikore, udhéhequr nga metodologji bashkékohore té

hartuara nga INSTAT;
Grumbullon informacion periodik pér té gjitha drejtorité;

. Shpérndan informacionin népérmjet raporteve periodike dhe publikimeve té ndryshme si

dhe pérgjigjet né lidhje me informacionin qé shpérndan;

Pérgatit dhe pérgjigjet pér buletinet 6 mujore dhe vjetore t€ institucionit;

Pérpunon, korrigjon dhe regjistron t€ dhéna statistikore nga drejtorité, njésité
administrative dhe lagjet;

. Grumbullon, korrigjon, regjistron dhe pérpunon statistikat gé vijné né sektorin e

statistikés sipas programeve statistikore (€ miratuara nga INSTAT.

29.14 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té statistikés

a.

b.

Mistoni

Pérgatit materiale t€ ndryshme, t€ nevojshme pér raportime té situatave statistikore;
Bashképunon me specialisté t€ tjeré brenda sektorit, drejtorisé pérkatése si edhe
drejtorive t€ tjera brenda institucionit sa heré lind nevoja:

Kontribuon né realizimin e detyrave té ngarkuara nga eprorét pér puné gé lidhen me

fushén e pérgjegjésisé sé sektorit;

. Paraqet nevojat e tij pér trajnime t€ cilat do t& pérmirésojné performancén né ushtrimin e

pérgjegjésive;

. Shfrytézon t€ gjithé kapacitetin profesional dhe njerézor pér realizimin e objektivave

brenda fushés s€ pérgjegjésisé;
Kryen detyra té tjera q€ 1 ngarkohen nga eprorét.

NENI 30
DREJTORIA E TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT (IT-SE)

30.1 Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit éshté pérgjegjése pér miréadministrimin ¢ ¢do

¢éshije qé lidhet me zhvillimin dhe promovimin ¢ strategjisé sé sistemeve dhe infrastrukturés

s¢ teknologjis€ sé informacionit, duke pérdorur teknologji inovative dhe efikase, zhvillimin

dhe implementimin e progedurave mbi jetégjatésiné e tyre, monitorimin dhe raportimin e

funksiomimit dhe vazhdimésisé sé sistemeve dhe infrastrukturés informatike né funksion té

ritjes sé efikasitetit t€ informacionit. Gjithashtu, Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit
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éshté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve té fushés pérkatése ku

vepron, si dhe pér programet, veprimtarité dhe proceset, té cilat duhet té menaxhohen né

pérputhje me parimet e ligjshmérisé dhe t€ transparencés.

Objektivat

30.2 Objektivat e Drejtorisé sé Teknologjisé s¢ Informacionit jané:

a0 oo

Rritja e efikasitetit t&€ administratés s¢ Bashkisé:

Pérmirésimi 1 shérbimeve t€ administratés né kuadér té shérbimeve té ofruara online;
Arritja e potencialit té ploté té€ shérbimeve ndaj qytetaréve;

Miréfunksionimi, vazhdimésia dhe efikasiteti 1 sistemeve dhe infrastrukturés teknologjisé

sé informacionit.

30.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té Drejtorisé sé Teknologjis¢ s¢ Informacionit

i.

b.

d.

(@]

Pérgjigjet pér té gjithé veprimtariné e drejtorisé;

Administron progesin né kuadér 1€ muwéfunksionimit, vazhdimésisé dhe efikasitetit té
sistemeve dhe infrastrukturés sé teknologjisé sé informacionit, komunikimit té
implementuar né institucion si dhe procesin ¢ shkémbimit elektronik 1é té dhénave né té
gjithé institucionin;

Kontrollon dhe miraton aktet administrative t€ dala nga specialistét apo pérgjegjési 1 IT-
S€;
Mban pérgjegjési mbi zhvillimin dhe jetégjatésiné e sistemeve dhe infrastrukturés,
progesin e Implementimit t€ procedurave té sigurisé sé informacionit qé trajton
mmstitucioni, progeset backup dhe restore té sistemeve si dhe siguron zbatueshmériné e
tyre pér t€ garantuar ruajtjen, integritetin, disponueshmériné dhe konfidencialitetin e
kétyre sistemeve;

Menaxhon dhe ndjek procesin e evidentimit, analizés dhe vlerésimit 1€ té gjitha kérkesave
pér investime dhe projekte t€ reja né fushén e tcknologjisé sé informacionit dhe
komunikimit;

Pércakton kérkesat teknike pér sistemet né ngarkim, si dhe asiston né pérgatitjen e
termave t€ referencés pér informatizimin e métejshém té Bashkisé Kaméz:

Organizon dhe kontrollon operimin e sistemeve informatike dhe procesin e shkémbimit
elektronik té t€ dhénave né té gjithé Bashkiné;

Jep ekspertizén ligjore mbi progedurén e kérkuar nga sektori ose nga institucioni né lidhje
me ¢éshtje t& informatizimit;

Udhézon dhe urdhéron ¢do punonjés pér njé detyré té caktuar.
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Baza ligjore

30.4 Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit mbéshtetet né Ligjin nr. 9887, daté 10.3.2008 “Pér
Mbrojtjen e t€ Dhénave Personale”, Ligjin nr. 9380, daté 28.4.2005 “Pér té Drejtén ¢ Autorit
dhe t€ Drejtat e tjera t€ lidhura me t€”, VKM nr. 673, daté 22.11.2017 “Pér Riorganizimin e
AKSHI”, 1 ndryshuar; Ligjin nr. 10325, daté 23.09.2010, “Pér Bazat ¢ té Dhénave

Shtetérore”.

30.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té IT-sé:

a.
b.

C.

.

Harton dhe ndjek zbatimin e planit t€ punés dhe detyrave te miratuara nga drejtori;
Konfirmon aktet administrative si dhe 1 koncepton sipas natyrés sé punés;

Analizon, zhvillon dhe implementon politika dhe procedura mbi zhvillimin dhe
Jetégjatésiné e programeve, rritjen e efikasitetit dhe cilésiné e sistemeve informatike;
Pércakton kérkesat teknike pér sistemet né ngarkim, si dhe asiston né pérgatitien e
termave t€ referencés pér informatizimin ¢ métejshém té Bashkisé Kaméz;

Organizon dhe kontrollon operimin ¢ sistemeve informatike dhe procesin e shkémbimit
elektronik té t€ dhénave né té gjithé Bashking;

Menaxhon dhe koordinon procesin e administrimit dhe mirémbajtjes sé€ infrastrukturés sé
rijetit LAN dhe EAN; infrastrukturén hardéare té hostimit, ruajtjes, menaxhimit dhe
administrimit té sistemeve (servera, storage, mjedis virtual); sistemit t& sigurisé (fireéall);
sistemit telefonik; sistemit té fonisé; sistemit té kartave hyrése-dalése; sistemit té
kamerave pér t€ gjithé institucionin;

Siguron, zhvillon dhe pérmiréson sistemin e sigurisé sé serverave dhe bazave té té
dhénave né bashképunim me kompaniné e mirémbajtjes;

Zhvillon puné kérkimore, késhillon sektorét e tjeré lidhur me mbledhjen,
disponueshmering, siguriné dhe pérshtatshmériné e té dhénave:

Pércakton kérkesat teknike pér sistemet né ngarkim. si dhc asiston né pérgatitjen e
termave t€ referencés pér informatizimin ¢ mélejshém 1€ Bashkisé Kaméz né
bashképunim me specialistét ¢ sektorit;

Monitoron dhe koordinon progesin e mirémbajtjes né gjendje funksionale, mbikéqyrjes sé
funksionaliteteve t€ sistemeve dhe pércjell ¢do problematiké t€ hasur pérgjaté pérdorimit
tek eprori dhe te kompania e mirémbajtjes pér asistencé:

Zbaton progeset back-up dhe restore té sistemeve informatike dhe lajméron drejtorin pér
kryerjen me sukses;

Ruan kontidencialitetin ¢ sistemeve, bazave € té€ dhénave dhe gjithé informacioneve té
tjera t€ trajtuara nga institucioni;

Pérgatit dhe dokumenton opsionet e zgjidhjes pér problemet e identifikuara né sistemet
brenda Bashkisé, si dhe aplikacionet né nivel pérdoruesi;
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n.

Menaxhon procesin e mirémbajtjes sé €ebsitit ekzistuese né komunikim me kompaniné e

mirémbajtjes.

30.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té 1T-sé

a.

b.

d.

Eshté né varési direkte té drejtorit dhe t€ pérgjegjési té zyrés IT-sé (eprori direkt);

Zbaton urdherat e ngarkuara nga drejtori i drejtorisé;

Pérgjigjet pér administrimin dhe mirémbajtjen e rrjetit t€ brendshém (I1T) né Bashki dhe
pér sistemin kompjuterik t€ vendosur né zyrat e Bashkisé, brenda ndértesés dhe né
drejtorité jashté saj;

Identifikon dhe komunikon pér probleme, progese apo zgjidhje teknike:

Koncepton akte administrative sipas natyrés sé punés;

Pérgatit opsionet e zgjidhjes pér problemet e identifikuara né sistemet brenda Bashkisé, si
dhe aplikacionet né nivel pérdoruesi;

Pérgjigjet pér identifikimin e progeseve té menaxhimit dhe mirémbajtjes sé sistemit
telefonik; sistemit t& fonisé; sistemit té kartave hyrése-dalése; sistemit té kamerave pér té
gjith€ institucionin;

Pérgjigjet pér instalimin e programeve bazé dhe atyre profesionalé né kompjuterat e
vendosur né Bashki dhe pér funksionimin normal té hardéare;

Ndjek kérkesat lidhur me pajisjet e teknologjisé sé informacionit, programet dhe sistemet
né pérdorim dhe siguron pérgjigjen ndaj tyre sa mé shpejt t€ jeté e mundur duke i dhéné
prioritet incidenteve dhe kérkesave qé prekin shérbimet mé kritike:

Lajméron drejtorin pér ¢do problem brenda Bashkisé, né njési apo drejtori pér sistemin

kamerave.

30.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té mirémbajtjes sé sistemeve

d.

b.

Eshté né varési direkte té drejtorit dhe té pérgjegjési té zyrés I'T-sé (eprort direkt):
Zbaton urdhrat e ngarkuara nga drejtori 1 drejtorisé;

c. Identifikon dhe komunikon pér probleme, progese apo zgjidhje teknike:

d.

Koncepton akte administrative sipas natyrés s¢ punés:

. Ndjek progesin e mirémbajtjes né gjendje funksionale, mbikéqyr funksionalitetet e

sistemit, asiston stafin n€ pérdorimin e tyre si dhe pércjell ¢do problematiké teknike té
hasur pérgjaté pérdorimit tek eprori dhe te kompania ¢ mirémbajtjes pér asistencé;

Ndjek procedurat Backup-it dhe Restore t€ sistemit né bashképunim me eprorin dhe né
zbatim t€ politikave té instituconit;

. Bashképunon me pérdoruesit pér té€ pércaktuar natyrén ¢ problemeve dhe i raporton ato;
. Asiston pér administrimin dhe mirémbajtjen e rrjetit t€ brendshém (1T) né Bashki dhe pér

sistemin kompjuterik t€ vendosur né zyrat e Bashkisé, brenda ndértesés dhe né drejtorité

jashté saj.
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NENI 31
DREJTORIA E PROJEKTEVE DHE INVESTIMEVE

Misioni

31.1 Misioni 1 Drejtorisé sé Projekteve dhe Investimeve si pjesé e strukturés sé Bashkisé Kaméz
eéshté realizimi 1 projekteve dhe investimeve bazuar né standartet europiane qé orientohen nga
performanca e shtuar né pérputhje me kérkesat e qytetaréve té interesuar pér zhvillimin e
qytetit duke u mbéshtetur né filozofiné e vlerave, profesionalizimit, zbatimit té ligjshmérisé
dhe reflektimit ndaj domosdoshmérisé pér njé qytet bashkékohor.

Objektivat
31.2 Objektivat e Drejtorisé sé€ Projekteve dhe Investimeve jané si vijon:

a. Projektime t€ infrastrukturés rrugore sipas kodeve dhe ligjeve bashkékohore:

b.  Bashképunimin e ndérsjellt¢ me komunitetin pérsa i pérket zbatimit né terren té kétyre
projekteve;

¢. Projektimin dhe ndértimin né rrugét ekzistuese té cilat nuk jané té paisura me trotuare dhe
ndrigim;

d. Hartimin e projekteve pér hapésirat publike duke i shéndérruar ata né parqe dhe pedonale

pér pérmirésimin e cilésisé sé jetés sé€ qytetaréve:

Bashképunimin me institucionet e tjera pér térheqjen ¢ investimeve dhe implementimin e

e

tyre né terren pér interesa publike;
f. Kontrollin hap pas hapi né fazén e zbatimit dhe pas zbatimit lidhur dhe me problemet qé
dalin lidhur me projektet.

31.3  Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorisé sé projekteve dhe investimeve jané:

a. Shqyrtimi i kérkesave pér investime té ardhura nga qytetarét, krijimi 1 listés sipas
prioriteteve dhe miratimi i saj;

b. Hartimi 1 projekteve sipas EUROCOD-it, pérgatitja e dosjes pér miratim t& oponencés
teknike té projekteve dhe aplikimi i tyre pér leje infrastrukture;

¢. Monitorimi né terren 1 investimeve té miratuara, shqyrtimi i dokumentacionit teknik té
dosjes s€ objektit;

d. Marrja né dorézim e objektit pasi ka pérfunduar periudha e garancisé.

Baza ligjore
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3.4

31.5

31.7
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Ligjinr. 139/2015, “Per vetéqeverisjen vendore”, i ndryshuar; Ligji nr. 8402/date 10.09.1998,
“Pér kontrollin dhe disiplinimin ¢ punimeve t€ ndértimit”, 1 ndryshuar; VKM nr. 408, daté
13.05.2015 “Pér miratimin e rregullores sé zhvillimit té territorit”, i ndryshuar.

Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té projekteve dhe investimeve

a. Organizon dhe drejton funksionimin ¢ veprimtarisé sé drejtorisé;

b. Zbaton dhe mbikéqyr programet né nivel drejtorie si dhe detyrat e ngarkuara nga organet
eprore;

c. Ka pérgjegjésiné pér hartimin e programeve né fushén e drejtorisé qé mbulon dhe arritjen
e rezultateve t€ pércaktuara né kété fushé;

d. Harton planin mujor t€ punés pér muajin pasardhés qé dérgohet pér miratim tek eprori;

e. Kontrollon dhe siglon t& gjitha aktet dhe korrespondencén qé pérgatisin sektorét pérbérés
té drejtorisé;

f. Drejtori raporton prané Kyetarit informacionin mbi baza mujore detyrat e realizuara nga
drejtoria;

g. Drejtor mban korrespondencat me t€ gjithé drejtorité pérbérése té Bashkisé si dhe
Zv/Kryetarin q€ ka né ngarkim drejtoring;

. Drejtoria e P1-s€ zbaton rregulloren ¢ PPV-sé;

i. Drejtori ka pér detyré realizimin e bashképunimit me t€ gjitha institucionet me té cilat ka
ndérvarési drejtoria;

J. Mbajtja e korrespondencés me institucione té ndryshme;

k. Zhvillimi 1 veprimtarive profesionale t€ statit né pérputhje me nevojat e drejtorisé;

1. Harton projekt-vendimet pér miratimin ¢ projekteve né Késhillin Bashkiak.

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit t¢é investimeve & monitorimit té
infrastrukturés

a. Harton dhe ndjek zbatimin e planit t€ punés dhe detyrave té miratuara nga drejtori:

b. Dhénia e konsulencés né pérmbushjen e detyrave qé i pérkasin sektorit:

¢. Raporton tek eprori mbi punén e realizuar nga sektori;

d. Koordinon punén pér hartimin brenda afateve té pércaktuara sipas ligjeve pérkatése qé
rregultlojné punén e sektorit;

Shgyrtimi 1 ankesave dhe dhénia e zgjidhjes sipas kompetencave té sektorit.

E

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té investimeve & monitorimit té
infrastrukturés

a. Pérmbush té gjitha detyrat qé i ngarkohen nga drejtori, né zbatim t€ legjislacionit né fuqi;
b. Harton projektin né pérputhje me detyrén e projektimit;

¢. Kontrolli né terren 1 investimit;



d.
e.

Kontrolli dhe verifikimi ne terren 1 ankesave té ndryshme;
Raportimi tek eprori pér detyrat ¢ realizuara.

31.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té projekteve

a.

Hartimi dhe projektimi i gjithé investimeve publike né pérputhje me EUROCOD-in né
afat kohor deri né fund t€ 3-mujorit té paré 2024;

Pérgatitja ¢ t€ gjithé dokumentacionit t€ investimeve pér t'u tenderuar nga zyra e
prokurimeve publike ¢ Bashkisé;

Bashképunimi dhe aplikimi te institucionet pérkatése pér miratimin ¢ kérkesave té
projekteve té hartuara nga drejtoria;

Pérgatitja e detyrave té€ projektimit pér projektet dhe tematika té ndryshme;

Bashképunimi me UKK (ujésjellés kanalizime Kaméz), Ndémarrjen e Pastrim
Gjelbérimit, zyrén e Koordim-zhvillimit, zyrén e Strehimit pér hartimin dhe llogaritjen e
kostove pér projektet pérkatése;

Trajton né afat praktikat e dhéna pér ndjekje nga pérgjegjési i sektorit (specialisti jurist).

31.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té projekteve jané:

a.

Mistoni

Kontrolli i investimeve publike né pérputhje me kompetencat e pércaktuara né
legjislacionin pér kontrollin dhe disiplinimin e punimeve té ndértimit;

Kontroll dhe mbikéqyrja e investimeve publike né terren;

Kontrolli dhe mbikéqyrja e investimeve té Rindértimit (objektet arsimore);

Kontrolli i dokumentacionit t€ zbatimit t€ investimet nga firmat pérkatése dhe marrja né
dorézim e tyre;

Azhornimi dhe sakiesimi 1 adresarit, si dhe levizja migracionit;

Bashképunimi me problematikat e shérbimeve dhe mirémbaijtjes sé Territorit:

Verifikimi né terren i ankesave nga qytetarét né lidhje me investimet.

NENI 32
DREJTORIA E RINDERTIMIT

32.1 Misioni i Drejtorisé sé Rindértimit éshté administrimi 1 procesit 1€ rindértimit né territorin ¢
Bashkis¢ Kaméz pas térmetit t& datés 26.11.2019. Drejtoria Rindértimit éshté pérgjegjése pér
zbatimin e programeve té rindértimit né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi,

lidhur me politikat dhe planet qé synojné pérballimin e pasojave € shkaktuara nga fatkeqésia

natyrore, né pérputhje me parimet e ligjshmérisé dhe té transparencés.

Objektivat
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32.3 Objektivat e drejtorisé sé rindértimit jané:

a. Marrja e masave né sigurimin e njé procesi 1€ drejt€ dhe transparent brenda kompetencave
té drejtorisé.

b. Trajtimi 1 familjeve pjes€ e procesit té rindértimit, sipas programeve qé parashikojné aktet
ligjore dhe nénligjore.

c. Rimékémbja ekonomiko-sociale e familjeve té démtuara nga térmeti i datés 26.11.2019.

32.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorisé sé rindértimit:

a. Administrimi 1 dosjeve pas kualifikimit nga Komisionet € Posagme té Rindértimit;

b. Trajtimi i subjekteve t€ kualifikuar, objektet e té ciléve jané klasifikuar me nivel démtimi
DS1, DS2, DS3, DS4-rikonstruksion;

¢. Trajtimi 1 subjekteve té€ kualifikuar, objektet e té ciléve jané klasifikuar me nivel démtimi
DS4-DSS5, me nj€ nga programet e rindértimit té parashikuara né VKM-né nr. 904/2021;

d. Hartimin e kérkesave pér fond, sé bashku me listat pérkatése dhe dérgimin prané
institucioneve pérgjegjése;

¢. Kryerjen e t€ gjitha procedurave t&€ nevojshme pér térheqjen e grantit té rindértimit apo
rikonstruksionit nga subjekti pérfitues;

f. Ndjekjen e verifikimeve né terren nga grupi i ngritur, lidhur me fazén né (& cilén ndodhet
objekti gé do té rindértohet/rikonstruktohet dhe kryerjen ¢ procedurave pér lévrimin e
késteve né bazé té kétyre verifikimeve;

g. Asistimin né kryerjen ¢ shortit publik t€ mbajtur pér shpérndarjen e apartamenteve né
Zonén e Re pér Zhvillim;

h. Vleréson nevojat dhe merr masat pér zgjidhjen e problemeve (& hasura gjaté procesit;

1. Mbarévajtjen e bashképunimit t& brendshém, ndérinstitucional, me subjektet aplikuese
apo ¢do palé t& pérfshiré né proces;

J- Asistimin e subjekteve pérfituese né pajisjen me dokument pronésie té objekleve té
rindértuara;

k. Aplikimin e dokumentacioneve té€ objekteve té rindértuara me qéllim pajisjen me

certifikaté pérdorimi.
Baza ligjore

32.5 Baza higjore pér drejtoriné e rindértimit éshté Akti Normativ nr. 9, daté 06.12.2019 "Pér
Pérballimin e Pasojave t€ Fatkeqésise Natyrore"; Vendimit nr. 904/2019 t&¢ Késhillit té
Ministrave, “Pér pércaktimin e rregullave, t€ kategorive prioritare, masés sé pérfitimit,
autoriteteve pérgjegjése dhe procedurave pér vlerésimin dhe pérzgjedhjen e périituesve nga
disa programe té procesit t€ rindértimit”; Vendimit nr. 5/2020 & Késhillit té¢ Ministrave, “Pér
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pércaktimin e rregullave dhe t€ procedurave pér pérfitimet nga programi i granteve té

rindértimit dhe projektet model”.

32.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té drejtorisé sé rindértimit

a.
b.

Zbaton dhe mbikéqyr programet né nivel drejtorie si dhe detyrat e ngarkuara nga eprorét;
Sigurohet pér trajtimin e subjekteve brenda afateve té pércaktuara sipas ligjeve pérkatése
qé rregullojné mbarvatjen e drejtorisé;

Veritikon dhe jep asistencé né lidhje me qytetarét e démtuar, né plotésimin e
dokumentacionit t€ munguar, sipas kérkesave ligjore né fuqi;

. Bashképunimin e ngushté me drejtorité e tjera dhe komisonet né kuadér té ecurisé sé

procesit té rindértimit;
Bashképunimin me institucionet qéndrore;

. Raportimin prané Kryetarit t€ problematikave g€ hasin qytetarét né objcktet e rindértuara;
. Kontrollon dhe siglon t& gjitha aktet dhe korrespondencén € pérgatisin specialistét dhe

pérgjegjési;

. Mbajtja e korrespondencés me t€ gjithé drejtorité pérbérese té€ Bashkisé Kaméz:

Drejtort monitoron zbatimin e rregullores pér Drejtoriné e Rindértimit;
Zhvillimi 1 veprimtarive profesionale té stafit né pérputhje me nevojat e drejtorisé;

. Trajtimi i problematikave té hasura si nga pérgjegjési, specialisti por dhe nga qytctarét;

Sgarimi 1 qytetaréve sipas nevojés prané sporteleve té Bashkisé Kaméz;

.Realizimi 1 takimeve t€ ndryshme me qytetarét pér té€ kuptuar masat qé duhet t€ merren pér

realizimin e objektivave;

. Realizon bashképunimin me t€ gjitha institucionet me té cilat ka ndérvarési drejtoria:
. Krijimi 1 lidhjeve dhe mbajtja e korrespondencés me pérfaqésues té€ institucioneve

géndrore dhe vendore;

. Mbiké&qyrja e raportimit periodik qé dérgohet prané institucioneve;
. Shqyrtimi 1 ankesave dhe dhénia e zgjidhjes sipas kompetencave té drejtorisé:
. Trajtimi 1 problematikave qé hasen gjaté procesit té rindértimit;

Vendimairje né lidhje me zgjidhjen e problematikave € hasen brenda drejtorisé dhe né

raport me qytetarct.

32.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té drejtorisé sé rindértimit:

a.
b.

C.

d.

Dhénia e konsulencés né pérmbushjen e detyrave qe 1 pérkasin drejtorisé:

Mbikéqyr dhe raporton tek eprori mbi punén e realizuar nga specialistét:

Koordinon punén pér trajtimin e subjekteve brenda afateve 1€ pércaktuara sipas ligjeve
pérkatése qé rregullojné mbarvatjen e drejtorisé;

Verifikon dhe jep asistencé né lidhje me qytetarét e démtuar, né plotésimin e
dokumentacionit t&€ munguar sipas kérkesave ligjore né fuqi;
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Bashképunimin e ngushté me drejtorité e tjera né kuadér (€ ecurisé sé procesit té

rindértimit;

f. Trajtimi 1 problematikave té hasura si nga veté specialisti por dhe nga qytetarét;

. Sqarimi 1 qytetaréve sipas nevojés prané sporteleve té Bashkisé Kaméz; .
. Siguron kthimin brenda afateve té€ pércaktuara, té€ shkresave dhe kérkesave zyrtare qé

siglohen prané drejtorisé;

Realizimi n€ bashképunim me eprorin, 1 takimeve té€ ndryshme me qytetarét pér té kuptuar
masat q€ duhet t&€ merren pér realizimin e objektivave;

Mbajtja e korrespondencés me institucione té ndryshme;

Krijimi 1 lidhjeve me pérfagésues t€ institucioneve géndrore dhe vendore;

Mbikéqyrja e raportimit periodik qé dérgohet prané institucioneve;

.Shqyrtimi i ankesave dhe dhénia e zgjidhjes sipas kompetencave té drejtorisé;
. Trajtimi 1 problematikave qé hasen gjaté procesit té rindértimit;
. Vendimarrje né lidhje me zgjidhjen e problematikave qé hasen brenda drejtorisé dhe né

raport me qytetaret,

32.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té drejtorisé sé rindértimit

a.
b.

Misioni

Pérmbush té gjitha detyrat q€ i ngarkohen nga pérgjegjési i sektorit;

Verifikon dhe qéndron né kontakt me qytetarét e démtuar pér & plotésuar
dokumentacionin e munguar sipas kérkesave ligjore né fuqi;

Pérgatit e listén dhe raportet periodike prané institucioneve géndrore: \
Bashképunon me Drejtoriné e Financés dhe Kontabilitetit pér ekzekutimin e listés sé
pérfituesve té grantit té rindértimit;

. Bashképunon me Drejtoriné ¢ Emergjencave Civile dhe Strehimit pér trajtimin e

familjaréve té démtuar me bonus qiraje;
Bashképunon me Drejtoring e Planifikimit dhe Zhvillimit t€ Territorit pér mbarévajtjen e

procesit t€ rindértimt né lidhje me lejet, si dhe me ¢do drejtori tjetér sipas rastit:

. Raportimi i problematikave té hasura si nga veté specialisti por dhe nga gytetarét:
. Sqarimi 1 gqytetaréve sipas nevojés prané sporteleve té Bashkisé Kaméz;

Pérgatitja e listave dhe informacionit qé dérgohet prané institucioneve géndrore;
Propozon dhe jep ide né lidhje me trajtimin mé té pérshtashém té qytetaréve té démtuar:
Propozon sipas rastit ményra pér zgjedhjen e problematikave qé hasen nga qytetarét.

NENTI 33
DREJTORIA E PLANIFIKIMIT DHE ZHVILLIMIT TE TERRITORIT

Adresa: Bulevardt "Néné Tereza™. nr. 492 Kaméz. tel.: 4355 47 200 177, c-mail: infoekamza.gov.al. web: www kamza.gov.al



33.1 Kjo drejtori ka si mision shqyrtimin e shkresave ndérinstitucionale dhe individuale brenda

afatit kohor, ofrimin e informacionit dhe asistence pér ményren e aplikimit, plotésimin e

kérkesés, pérmbajtjen ¢ dokumentactonit si dhe ¢do ¢éshtje tjetér té nevojshme pér dorézimin

e aplikimit pér leje. Plani i Pérgjithshém Vendor, ka ndihmuar né zhvillimin e Kamzés sipas

konceptit t€ njé qyteti ku jetohet duke ménjanuar handikapet infrastrukturore, duke

pérmiresuar cilesité e tij mjedisore né sektorin e menaxhimit té mbeturinave, transportit

urban, duke krijuar hapesira urbane, mjedise edukuese dhe sociale.

Objektivat e sektorit té lejeve

33.2 Sektori 1 Zhvillimit t€ Territorit, duke u bazuar né Ligjin nr. 107/2014 “Pér planifikimin dhe
zhvilhmin e territorit", t€ ndryshuar, VKM nr. 408, daté 13.05.2015 "Pér miratimin ¢
rregullores s€ zhvillimit té territorit", merr né shqyrtim té gjitha kérkesat pér realizimin e

shérbimeve. Objektivi kryesor &shté pérmirésimi dhe realizimi né kohé me njé cilési shumé

1€ miré.

33.3 Objektivat e sektorit té planifikimit té territorit jané:

b.

d.

Plani 1 Pérgjithshém Vendor pérmes planifikimit t€ kujdesshém dhe zbatimit té
instrumenteve pérkatése, tenton t& zgjidhé problemet ckzistuese qé lidhen me ¢éshtjet e
ndotjes s¢ mjedisit, ajrit, ujrave néntokésoré, zhvillimit informal, etj.

Nga ana tjetér, plani 1 zhvillimit adreson né ményré té€ veganté dhe ¢éshtje & cilat lidhen
me situatén social-ekonomike, ku népérmjet politikave t€ zhvillimit synohet nxitja e
ckonomisé lokale dhe rajonale, ulja e nivelit té papunésisé dhe rritja e mirégénies sociale

dhe ekonomike.

. Plami 1 Pérgjithshém Vendor siguron menaxhimin ¢ tokés népérmjet sigurimit té

instrumentave té€ planifikimit dhe kontrollit té territorit.

Rrit kapacitetin e planifikimit, kontrollit t€¢ zhvillimit dhe menanxhimit 1¢ tokés né
departamentet pérkatesé té pushtetit lokal.

Realizon rehabilitimin e infrastrukturés thelbésore té qytetit dhe ndérton infrastrukturén
bazé pér vendbammet ilegale.

Referuar Planit té Pérgjithshém Vendor mjedhin dhe zgjidhjet e problematikave té
ndryshme referuar kérkesave pérkatése.

Baza ligjore

33.4 Drejtoria ¢ Planifikimit dhe Kontrollit t€ Zhvillimit té Territorit ka si qéllim kryesor té
ushtrojé kompetencat e saj né pérputhje me Ligjin nr. 139, daté 17.12.2015 “Pér
Vetcgeverisjen Vendore”, Ligjin nr. 107, daté 31.07.2014 “Pér Planifikimin dhe Zhvillimin e

Adresa: Bulevardi “NEnd Tereza™. nr. 492 Kaméz, tel: +355 47 200 177, c-mail: infockamza.goval. web: www kamza.gov.al



Territorit”, t€ ndryshuar, Vendimin nr. 408, daté 13.05.2015 té Késhillit t¢ Ministrave “Pér
miratimin e Rregullores s¢ Zhvillimit t& Territorit”, 1€ ndryshuar me Vendimin nr. 686, daté

2

n

2.11.2017 “Pér miratimin e rregullores pér planifikimin e territorit” si dhe ligjin nr. 8402
Pér kontrollin dhe distplinimin e punimeve” dhe aktet nénligjore né zbatim té tij, Vendimit
r. 1, dat€ 27.07.2022 t€ Késhillit Kombétar t€ Territorit té Planit t€ Pérgjithshém Vendor.

33.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té planifikimit dhe zhvillimit té territorit:

a.

b.

Organizon dhe drejton funksionimin e veprimtarisé sé drejtorisé;

Zbaton dhe mbikéqyr programet né€ nivel drejtorie si dhe detyrat e ngarkuara nga organet
eprore;

Ka pérgjegjésiné pér hartimin e programeve né fushén e drejtorisé qé mbulon dhe arritjen
e rezultateve t€ pércaktuara né kété fushé;

Kontrollon dhe siglon t€ gjitha aktet dhe korrespondencén qé pérgatisin sektorét pérbérés
¢ drejtorisé;

Drejtori mban korrespondencat me t€ gjithé drejtorité pérbérese té Bashkisé si dhe zv.
Kryetarin q€ ka né ngarkim drejtoring;

Drejtoria € PKZHT-sé zbaton rregulloren e PPV-sé dhe rregulloren € PDV-sé;

. Zhvillimi i veprimtarive profesionale té stafit né pérputhje me nevojat ¢ drejtorisé;

. Harton projekt-vendimet pér miratimin e projekteve né Késhillin Bashkiak;

Merr pjesé né komisione sipas urdhrave té€ brendshém té 1éshuara nga titullari i Bashkisé:
Bashképunimi me autoritetet e planifikimit t€ ¢do niveli dhe raportimi mbi gjendjen e
planifikimit dhe kontrollit t€ zhvillimit né territorin ¢ Bashkisé Kaméz, népérmjet regjistrit
t¢ planifikimit (e-planifikimi).

33.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té planifikimit té territorit:

a

b.

d.

Adre

. Udhéheqja dhe orientimi i zhvillimit dhe mbrojtjes sé territorit népérmjet hartimit dhe
miratimit t€ instrumentave vendoré té planifikimit né pérputhje me instrumentet
kombetaré € planifikimit ligji nr. 107/2014 “Pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit™;
vendimin nr. 671, dat€¢ 29.07.2014 pér Miratimin ¢ Rregullores sé Planifikimit té
Territorit;

Harmonizimi 1 planeve vendoré té secilés nén-njési administrative, pjesé e territorit té
Bashkisé;

Pérfundimi dhe kalimi pér miratim i planifikimit t€ unifikuar té territorit & Bashkisé
Kaméz;

Harmonizimi 1 planeve vendore t€ secilés nén-njési administrative, pjesé€ e territorit té
Bashkisé Kaméz;

Dhénia ¢ konsulencés né pérmbushjen e detyrave qé i pérket sektorit;

Raporton tek eprori mbi punén e realizuar nga sektorr;
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p.

. Koordinon punén pér hartimin brenda afateve té pércaktuara sipas ligjeve pérkatése qé

rregullojné punén e sektorit;

. Pércaktimi 1 standarteve dhe kushteve té hollésishme né rregulloret e kontrollit té

zhvillimit;

Bashképunimi me autoritetet ¢ planifikimit t€ ¢do niveli dhe raportimi mbi gjendjen e
planifikimit dhe kontrollit t& zhvillimit né territorin ¢ Bashkisé IKKaméz, népérmjet regjistrit
t€ planifikimit dhe metodave tradicionale t€ informimit publik.

Mbikéqyrja dhe miratimi i PDV-ve;

. Informimi i publikut pér gjithé procesin planifikues dhe zhvillimet né territor dhe krijimi i

aksesit t€ lehté né t&€ dhénat lidhur me kété proces;
Marrja e masave pér njé politiké aktive t€ menaxhimit té tokés dhe té zhvillimit né té sipas

pércaktimeve t€ ligjit pér planifikimin e territorit;

.Menaxhimi 1 shkresave té ardhura nga institucione té ndryshme dhe bashkérendimi me

intitucionet pérkatése;

. Menaxhimi 1 shkresave pér aplikimet né lidhje me genplanet e parcelave;
. Verifikimi i dokumentacioneve t€ aplikuara pér genplanin e parcelés;

Realizimi i regjistrit té territorit pér azhornimet e genplaneve té parcelave té aplikuara né
Plattformén Gis.

33.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t¢ sektorit té planifikimit té territorit jané:

a.

d.

Shqyrtimi i shkresave zyrtare dhe individuale drejtuar drejtorisé dhe kthim pérgjigjet e
kétyre shkresave;

. Verifikimi i dokumentacioneve t€ aplikuara pér genplanin e parcelés;
. Planifikimi i rrugéve sipas legjislacioneve né fugi dhe PDV-ve té miratuara;

Kontrollet gjeometrike t€ parcelave dhe objekteve qé kérkojné leje zhvillimi/leje ndértimi
sipas standarteve t€ caktuara, hedhja e tyre né Platformén GIS dhe hedhja e tyre né kété
Platformé:

. Kryerja e analizave gjeohapsinore népérmjet Platformés GIS bén té¢ mundur pérfitimin e te

dhenave né formén e raporteve té pasura me informacion duke béré 1& mundur hartimin e
Hartave/Shérbimeve pér secilin nga té dhénat gé ndihmojné pér aksesim:

Pérpunimi i genplaneve bazuar né Planin ¢ Pérgjithshém Vendor té Bashkisé¢ Kaméz dhe
ne Planet e Detajuara Vendore té miratuara;

Dhénie informacioni dhe konsulencé qytetaréve né lidhje me Planin e Pérgjithshém
Vendor dhe Planit t€ Detajuar Vendor;

. Hartimi i vértetimeve t€ lejeve t€ banimit, sakté€simeve té adresave etj, né funksion 1 zyrés

s€ gjendjes civile.

33.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té kontrollit té zhvillimit té territorit
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Harton dhe ndjek zbatimin e planit t&€ punés dhe detyrave té miratuara nga drejtori;
Dhénia e konsulencés né pérmbushjen e detyrave gé i pérket sektorit;
Raporton tek eprori mbi punén e realizuar nga sektori;

. Koordinon punén pér hartimin brenda afateve té pércaktuara sipas ligjeve pérkatése qé

rregullojné punén e sektorit;
Shqyrtimi i ankesave dhe dhénia e zgjidhjes sipas kompetencave té secilit sektor.

33.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t&é kontrollit té zhvillimit té territorit

a.
b.
c.

d.

3

s

Pérmbush t¢ gjitha detyrat qé i ngarkohen nga drejtori, né zbatim té legjislacionit né fugqj;
Raportimi tek eprori pér detyrat ¢ realizuara;

Shqyrtimi dhe vendimmarrja pér kérkesat online si psh. leje zhvillimi, leje ndértimi,
infrastrukture, deklarim paraprak, certifikaté shfrytézimi, njoftim-fillimi, mbarimi
punimesh etj.;

Shtyrja e afatit t€ lejes sé ndértimit, ndryshim projekti gjaté zbatimit t€ punimeve;
ndryshim 1 subjektit ndértues;

. Bashkepunimi me autoritetet pérkatése té lejeve online pér azhornimet dhe kontrollet pér

pérputhshmérné sipas ligjit;
Mbledhja e tarifave t€ lejeve;

. Konformiteti pér dhénien e treguesve té€ zhvillimit sipas rregullores sé pérgjithshme té

miratuar;

Dhénia ¢ certifikatés sé pérdorimit sipas procedurés dhe afateve t& pércaktuara né
legjislacionin pér kontrollin dhe disiplinimin e punimeve té ndértimit;

Dhénia e certifikatés sé shfrytézimit sipas procedurés dhe afateve té pércaktuara né
legjislacionin pér kontrollin dhe disiplinimin e punimeve té ndértimit.

33.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té kontrollit té territorit:

a.
b.
¢

d.

- o

Harton dhe ndjek zbatimin e planit t€ punés dhe detyrave 1€ miratuara nga drejlori;
Dhénia ¢ konsulencés né pérmbushjen e detyrave qé i pérket sektorit;

Raporton tek eprori mbi punén e realizuar nga sektori;

Koordinon punén pér hartimin brenda afateve t&é pércaktuara sipas ligjeve pérkatése qé
rregullojné punén e sektorit;

Shqyrtimi 1 ankesave dhe dhénia e zgjidhjes sipas kompetencave té secilit sektor;
Llogaritja ¢ pagesave t€ akteve té kontrollit sipas fazave;

Pércaktimi 1 standarteve dhe kushteve t€ hollésishme pér kontrollin e zhvillimii té

territorit.

33.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té kontrollit té territorit

a.

Shqyrtim dhe kthim pérgjigje i shkresave zyrtare dhe individuale drejtuar drejtorisé:
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b. Kryen mbikéqyrjen e punimeve sipas fazave té akteve té kontrollit;
1. Ngritja e kantierit té punimeve, pérfshiré murin rrethues;

ii. Piketimi 1 strukturés;

i1, Pérfundimi 1 themeleve dhe kuota 0;

iv. Pérfundimi 1 karabinasé pér té gjithé objektin;

v. Pérfundimet e instalimeve elektrike, t€ ngrohjes, té ftohjes, hidraulike, té
komunikimit elektronik;

vi. Pérfundimi i fasadave, rifiniturave dhe sistemit (€ jashtém né planin e vendosjes sé
strukturés sé€ re, pérfshiré dhe vendosjen e kutisé postare dhe lidhjen me
infrastrukturat publike ekzistuese.

NENI 34
DREJTORIA E INTEGRIMIT NE BE-SE, PROJEKTEVE TE HUAJA DHE
ZHVILLIMIT EKONOMIK

Misioni

34.1 Mbéshtetja dhe realizimi 1 t€ gjithé veprimtarisé kryesore qe lidhet me koordinimin dhe
monitorimin e procesit t€ Integrimit Europian dhe zhvillimin ¢ bashképunimeve

ndérkombétare.
Objektivat

34.2 ldentifikimi dhe implementimi i projekteve t& financuara nga Be me qéllim gé té ndikojé né
zbatimin e reformave dhe té sjellin njé vleré t€ shtuar né nivel lokal;

34.3 Drejimi dhe koordinimi i veprimtarisé s¢ Bashkisé né pérputhje me programin dhe politikat
¢ miratuara;

34.4 ldenufikimi 1 nevojave 1€ zhvillimit té€ politikave dhe rekomandimi i komponentéve (&

planitikimit strategjik.
Baza ligjore

34.5 Ligjinr. 139/2015 ~Pér Vetéqgeverisjen Vendore™, 1 ndryshuar; VKM nr. 450, daté 26.7.2018
“Pér Bashkérendimin dhe Koordinimin e Procesit ¢ Integrimit Evropian, ndérmjet
Qevernisjes Qendrore dhe Njésive t€ Vetéqeverisjes Vendore™; ligji nr. 9789. daté 19.07.2007
“Pér krijimin dhe funksionimin e zonave ekonomike”, i ndryshuar: ligji nr. 63/2020 “Pér

Pérmirésimin ¢ Zonave té Biznesit” (BID).
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34.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té drejtorisé sé integrimit té BE-sé, projekteve té

34.7

huaja dhe zhvillimit ekonomik

a.

b.

—

Menaxhon organizimin dhe realizimin e t€ gjithé veprimtarisé kryesore qé lidhet me

koordinimin dhe monitorimin e progesit né Integrimit Europian;
Monitoron thirrjet € hapura pér aplikim né projekte té ndryshme nga institucione
Kombétare dhe Ndérkombétare;
Menaxhon procesin e aplikimit t€ projekteve nga momenti i hapjes sé thirrjes deri né
implementimin e tyre;
Mbikéqyr t€ gjitha projektet dhe koordinon punén me drejtorité pérkatése brenda
Institucionit té Bashkisé Kaméz;
Menaxhon problematika, ndryshime té projektit me stafin e drejtorisé dhe té aktoréve té
tjeré:
Pérfagéson Bashkiné né bisedime me institucione té tjera, né lidhje me c¢éshtjet e
zhvillimit té projekteve;
Organizon takime dhe mundéson bashképunime né arritjen e partneriteteve dhe
binjakézimeve me Bashki e qytete q€ jané pjesé ¢ BE-sé, atyre rajonale dhe botérore;
Krijon kontakte, axhenda pér takime e tryeza t& rrumbullakéta pune, partneriteti me
pérfaqésues nga biznesi, shoqéria civile pér té ndértuar ura bashképunimi né projektet e
zhvillimit t€ gytetit t&¢ Kamzés;
Pcrgatit materialet pér Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin e projekt-vendimeve:
Harton planin e punés;
Komunikon né ményré efektive, qarté dhe né kohén e duhur, pér ndryshimet e projektit
me stafin e drejtorisé dhe paléve té interesuara.

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té integrimit né BE dhe projekteve té huaja

d.

d.

Menaxhon organizimin dhe realizimin e t€ gjithé veprimtarisé kryesore qe lidhet me
koordinimin dhe monitorimin e procesit t€ Integrimit Europian;

. Monitoron thirrjet ¢ hapura pér aplikim né€ projekte té ndryshme nga institucione

Kombétare dhe Ndérkombétare;

. Fokusohet né mbikéqyrjen dhe menaxhimin e aplikimit 1€ projekteve nga momenti i

hapjes s¢ thirrjes ders né implementimin ¢ tyre;
Ndjek zbatimin e planit t& projektit, shogéruar me dokumentacion pérkatés brenda dhe

jashté mstitucionit:

. Komunikon né ményré efektive, garté dhe né kohén e duhur, pér ndryshimet e projektit me

stafin e drejtorisé dhe paléve té pérfshira;
Mbikéqyr pérfshirjen e burimeve njerézore, si faktoré t€ nevojshém pér té arritur géllimet

e projektit:
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. Menaxhon problematikat, ndryshimet e projektit me stafin e drejtorisé dhe té aktoréve (&

tjeré (€ pértshiré:

. Orgamizimi 1 korrespondencave, kontakteve dhe bashképunimeve né arritjen e

partneriteteve dhe binjakézimeve me Bashki e qytete qé jané pjesé e BE-sé, atyre rajonale
dhe botérore:

Ndjek procesin e organizimit dhe monitorimit t& aktiviteteve té ndryshme pérgjaté gjithé
vitit né lidhje me projektet dhe aktivitetet pér Bashkimin Evropian;

Pérfagéson Bashkiné né bisedime me institucione té tjera, né lidhje me ¢éshtjet e

implementimit 1€ projekteve;

. Pérgatit projekt-vendime pér Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin e tyre;

Ndjek kthimin e pérgjigjeve né€ kohé né lidhje me kérkesat pér informacion

(shkresa/emaile);

m. Zbaton ¢do detyré t€ dhéné nga eprori.

34.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t€ integrimit né BE dhe projekteve té huaja

janc:

a.

b.

d.

[¢]

q:

—_
)

Merret me aplikimin e projekteve nga thirrjet e identifikuara, nga programet e BE-sé;
Ndjek procesin ¢ aplikimit dhe implementimit t€ projekteve duke menaxhuar ¢do fazé 1é
1j:

Menaxhimin e problematikave, ndryshimeve té projektit me stafin e drejtorisé dhe té
aktoréve 1€ tjeré:

Bashképunimi dhe organizimi 1 aktiviteteve dhe projekteve té ndryshme me organizatat
bashképunuese:

Pérfagésimi 1 Bashkisé né bisedime me institucione t€ tjera, né lidhje me ¢Cshijet ¢
implementumit t¢ projekteve;

Organizimi dhe monitorimi 1 aktiviteteve t€ ndryshme pérgjaté gjithé vitit né lidhje me
projektet dhe aktivitetet pér Bashkimin Evropian;

Mban protokollin e brendshém té shkresave;

. Ndjekja e kthim pérgjigjeve né kohé né lidhje me kérkesat pér informacion

{shkresa/emaile):
Bén pérkthimin e ¢do dokumentacioni, aplikimi projekti, emaili, etj;
Pérpilon mesazhe urimi pér ambasadat pér festat e tyre kombétare;

. Ndihmon né axhendén dhe menaxhimin e aktiviteteve;

Mban minutat e takimeve;

m. Zbaton ¢do detyré t€ dhéné nga eprori.

34.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té zhvillimit ekonomik

d.

Koordinon dhe mbéshtet procesin e hartimit dhe monitorimit té planifikimit strategjik;
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b.

@]

d.

Koordinon dhe udhéheq veprimtariné dhe gjithé operacionet e sektorit gé lidhen me
planifikimin strategjik dhe pérmirésimin e klimés sé biznesit;

Koordinon, bashképunon dhe ndjek realizimin e detyrave pér specialistét;

Koordmon planet mujore té punés, té€ gjitha detyrat qé i dalin sektorit sipas fushave
pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre;

Zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e t€ gjitha detyrave té ngarkuara sipas rastit
nga Kryetari 1 Bashkisé apo ZévendésKryetaret e Bashkisé apo drejtori;

Koordinon me drejtorité dhe sektorét e tjeré pér pércaktimin e nevojave qé duhen
plotésuar né sferén e zhvillimit ekonomik;

. Bashképunon me Administratorét e Njésive Administrative pér zgjidhjen e problematikave

dhe zhvillimin e aktiviteteve, sipas rasteve t€ paragitura;

. Asiston né negocimet ndérmjet partneréve pér projekte té pérbashkéta, koordinon dhe

pcrgatit materiale teknike t€ nevojshme né bashképunim me stafin e vet, drejtorité dhe
sektorét e tjeré né varési té fushés sé projektit.

34.10 Dctyrat dhe pérgjegjésité e specialistit pér planifikimin strategjik, diasporés,

migracionit dhe promovimit té investimeve jané

d.

b.

d.

[¢7

Kryhen analiza dhe studime pér fusha té zhvillimit ekonomik dhe organizon sistemin e
informacionit pér sektorin g€ mbulon;
Orgamzon sistemin dhe administrimin e informacionit dhe t& statistikave pér

veprimtaring e sektorit:

. Organizon dhe merr pjesé né aktivitete, brenda dhe jashté vendit pér forcimin e

marrédhénieve me diasporén dhe emigrantét shqiptar;

Informon té interesuarit nga diaspora dhe migracioni pér legjislacionin shqiptar né fushén
¢ investimeve:

Shpérndan informacionin pér ¢éshtjet e diasporés dhe migracionit né bashképunim me

strukturat pérgjegjése né Bashki;

. Zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e té gjitha detyrave té ngarkuara sipas rastit

nga Kryetari 1 Bashkisé, Zv/Kryetarét e Bashkisé, drejtori i drejtorisé.

34.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit pér promovimin e zhvillimit ckonomik lokal

dhe pérmirésimin e klimés sé biznesit jané

d.

Mbéshtet procesin pér krijimin e partneriteteve me komunitetin, pér té zhvilluar dhe
promovuar mundésité e zhvillimit t€ sektoréve té ndryshém té biznesit;

. Bashképunon me institucione vendase dhe té huaja qé mbéshtesin me skema financimi

dhe ndihmé teknike biznesin;
Mbéshtet pjesémarrjen e Bashkisé Kaméz né rrjetin e zhvillimit me qytete dhe rajone té
jera:
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d. Eshié pérgjegjés pér procesin e hartimit té njé strategjie komunikimi pér promovimin dhe
zhvilhimin ¢ biznesit;

e. Merr pjesé né panaire lokale, kombétare dhe ndérkombétare pér promovimin e
potencialeve, burimeve dhe planeve té zhvillimit t€ Bashkisé Kaméz;

f. Kontribuon né hartimin e programeve té komunikimit pér promovimin dhe zhvillimin ¢
biznesit dhe bashképunon me sektorét e tjeré, pér t€ promovuar mundési té ndryshme
zhvillimi (turizém, art, punime artizanale);

g. Kontribuon né pérgatitjen ¢ broshurave dhe materialeve té tjera promocionale;

h. Identifikon dhe harton njé bazé t& dhénash pér té gjitha pronat publike dhe private, me
synim zhvillimin ekonomik né bashképunim me drejtorité e Bashkisé Kaméz;

1. Ndjekja e kthim pérgjigieve né kohé, né lidhje me kérkesat pér informacion
(shkresa/emaile);

J. Zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e té€ gjitha detyrave té ngarkuara sipas rastit
nga Kryetari i Bashkis¢, Zv/Kryetarét ¢ Bashkis€, drejtori i drejtorisé dhe pérgjegjési i
sektorit.

NENI 35
DREJTORIA E STREHIMIT DHE EMERGJENCAVE CIVILE

Misioni

35.1 Drejtoria e Emergjencave Civile dhe Strehimit ka si mision miréadministrimin ¢ ¢do ¢éshtje

gé lidhet me menaxhimin e rasteve t€ emergjencave civile dhe rastet kur evidentohen situata
cmergjente, duke marré masat ¢ duhura parandaluese dhe masa konkrete pér minimizimin ¢
pasojave, me qéllim arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e rezultateve té kérkuara nga kjo
njési organizative népérmjet pérdorimit eficent dhe efikas té burimeve financiare dhe

njerézore né dispozicion 1€ saj.

Detyrat dhe pérgjegjcsité e drejtorisé sé strehimit dhe emergjencave civile

35.2 Drejtoria ¢ Emergjencave Civile dhe Strehimit éshté pérgjegjése pér miradministrimin ¢ ¢do

()

¢éshtje g€ lidhet me strehimin e kategorive né nevojé, me géllim arritjen e objektivave dhe
pérmbushjen ¢ rezultateve té kérkuara nga kjo njési organizative népérmjet pérdorimit eficent
dhe efikas t€ burimeve financiare dhe njerézore né dispozicion té saj.

Drejtoria éshié pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve qé synojné
zbutjen e problemit t€ strehimit né té gjithé territorin e Bashkisé, né pérputhje me parimet ¢
liggshmeérisé dhe t€ transparencés. Administron ¢éshtje q€ lidhen me strehimin dhe trajtimin e
kategorive né nevojé. sipas programit t€ bonusit té strehimit dhe programeve sociale té
strehimit. Gjithashtu éshté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve té
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fushés pérkatése ku vepron si dhe pér programet, veprimtarité dhe proceset, té cilat duhet té

menaxhohen né pérputhje me parimet e ligjshmérisé dhe té transparencés.

Baza ligjore

35.4 Ligyinr. 139/2015 "Pér Vetéqeverisjen Vendore”, ligji nr. 45, daté 18.07.2019 "Pér Mbrojtjen
Civile, VKM nr. 329, daté 16.05.2012 "Pér kriteret dhe procedurat e dhénies sé ndihmés
financiare”, ligji nr. 22/2018 "Pér Strehimin Social" 1 ndryshuar, si dhe VKM-té e dala né

bazé dhe pér zbatim 1€ tyre.

35.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té drejtorisé sé strehimit dhe emergjencave civile

d.

@]

d.

Eshté pérgjegjés pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve gé synojné zbutjen e
problemit i€ strehimit né té gjithé territorin ¢ Bashkisé, né pérputhje me parimet e

ligjshmérisé dhe t& transparencés;

. Eshté pérgjegjés gjithashtu pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve té fushés

pérkatése né t€ gjithé territorin ¢ Bashkis€ pér sektorin e emergjencave né varési,
programet, veprimtarit€ dhe proceset g€ menaxhohen prej saj, né pérputhje me parimet e
ligjshmérisé dhe t€ transparencés;

Ndjek me pérpikméri detyrat dhe pérgjegjésité sipas platformés sé punés, organizon dhe
menaxhon t€ gjithé akuvitetin e drejtorisé;

Merr pjes¢ né komisionet e strehimit, shqyrton kérkesat sé bashku me komisionin dhe
vleré€son prioritetet:

Té shqyrtojé dokumentacionin ¢ ngarkuar né sistem nga vlerésuesi, aplikuesi dhe
pergjegjest sipas ligjit nr. 22/2018 “Pér Strehimin Social” té ndryshuar. 1 (€ gjithé
aplikanteve sipas programeve qé zbatohen né Drejtoriné e Strehimit, né sistemin online té
Banesave Sociale:

Harton planet mujore dhe afatgjata;

. Pérgatit informacione periodike mbi punén ¢ béhet né drejtori;
. Organizon punén pér pérgatitjen e projekt-planeve pér periudhén pasardhése;

Kontrollon direkt mbéshtetjen ligjore t€¢ dokumentacionit teknik t€ zyrés, ndjek me
vémendje realizimin e detyrave qé rrjedhin nga korrespondenca me sektorét e tjeré:

Mban lidhje dirckte me té gjithé sektorét e tjeré t€ Bashkisé, duke ¢ konkretizuar njé pjesé
¢ komunikimit népérmjet shkresave té protokolluara, trajton kérkesat dhe ankesat drejtuar
drejtorisé:

Pérgatit projekt-vendime ose projeki-urdhéresa;

Pérfagéson drejtoriné né 1€ gjitha marrédhéniet ¢ saj me drejtorité dhe sektorét e tjeré té
Bashkis¢. insitucionet e ndryshme si dhe me t€ gjitha organet shtetérore, vendore pér

problemet q¢é ka sektori né kompetencé;
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m.1 propozon Kryetarit 1€ Bashkisé masa disiplinore pér vartésit qé¢ demonstrojné shkelje té

n.

disiplinés né pung;
Raporton tek eprori direkt pér realizimin e detyrave.

Sektori i Emergjencave Civile

35.6 Scktori 1 Emergjencave Civile miréadministron ¢éshtje gé lidhen me menaxhimin e rasteve té

emergjencave civile dhe rastet kur evidentohen situata emergjente, duke marré masat

konkrete parandaluese pér minimizimin e pasojave. Gjithashtu, Drejtoria ¢ Emergjencave

Civile éshté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve té fushés pérkatése

né té gjithé territorin e Bashkisé, si dhe pér programet, veprimtarité¢ dhe proceset qé

menaxhohen prej saj, né pérputhje me parimet e ligjshmérisé dhe té transparencés. Kjo

drejtori pérbéhet nga:

a.
b.

C.

Pérgjegjési 1 sektorit
Spectalist 1 emergjencave civile
Specialist jurist i emergjencave civile

35.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té emergjencave civile:

a.

o

d.

=}

0

=)

Pérgjegjesi 1 Emergjencave Civile, pérgjigjet para Kryetarit t€ Bashkisé dhe Drejtorit 1&
drejtorisé pér realizimin e detyrave té ngarkuara dhe jep informacionet pérkatése;

Drejton organizimin dhe bashkérendimin e punéve pér hartimin e planeve 1€ pérgatitjes
per emergjencé civile né Bashki dhe pér zbatimin e masave té mbrojtjes;

Eshi¢ pérgjegjés pér parapérgatitjen, planifikimin dhe operacionet ndaj situatave
emergjente q¢ ndodhin né territorrin e Bashkisé;

Grumbullon dhe pérpunon 1€ dhénat e nevojshme nga njésité administrative té Bashkisé
pér zbatimin e detyrave t€ planizimit dhe pérballimit t€ emergjencave civile:

Analizon gjendjen e planizimit dhe té€ pérballimit té emergjencés civile né Bashki dhe
njofton né qark:

Cakton drejtuesin ¢ operacionit pér pérballimin e emergjencés civile né territorin e
Bashkisc:

Bashkérendon punén pér organizimin e sistemit t€ lajmérimit té popullatés pér rrezikun
dhe kujdeset pér funksionimin e mjeteve té lajmérimit;

Kontribuon né parashikimin e burimeve dhe rezervave té nevojshme pér sistemimin e
popullatés né raste té emergjencés nga fatkeqési natyrore ose tatkeqési té tjera:
Evidentimi i forcave operacionale, O.J.F-ve vendase ¢ té huaja qé veprojné né territorin ¢

Bashkisé. me ¢éllim angazhimin e pérfshirjen e tyre né raste emergjence;



h.

nj.

Q.

q.

Kontribuon né realizimin e organizimit, bashkérendimit dhe pajisjes sé forcave
operacionale:

Ndjek zbatimin e detyrave pér lehtésimin e efekteve té emergjencés civile dhe pér
organizimin e ndérhyrjes pér t€ vepruar;

Ndjeké zbatimin e detyrave pér riaftésimin nga fatkeqésité natyrore ose nga fatkeqésité e
tjera;

Propozon miratimin e kérkesés pér ndihmé né Bashkité fqinje ose né qark, nése éshté e
nevojshme:

Pérgaut analiza mbi gjendjen e planizimit dhe t€ pérballimit t€ emergjencés civile né
Bashki;

. Zbaton detyrat e caktuara nga strukturat e planizimit dhe té€ pérballimit té emergjencave

civile n€ nivel géndror:

. Kryen kontrolle t¢ vazhdueshme pér evidentimin e té gjitha zonave potenciale pér rrezik;

Bashképunon sistematikisht me zyrén e emergjencave prané prefekturés dhe me M.Z.SH
pér ¢do shtagje rreziku:

Bashképunon me M.Z.SH mbi kontrollin e vazhdueshém periodik pér zbatimin e masave
t€ mbrojijes nga zjarri, mbrojtjes nga fatkeqésité natyrore ose nga fatkeqésité e tjera né
biznese, institucione publike dhe banesa;

Organizon punén studimore dhe propozon pér masat konkrete né drejtim t€ mbarévajtjes
s€ problemeve dhe bashkérendon punét me sektorét e tjeré té Bashkisé;

Evidenton problemet ¢ dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shqetésimet e
ndryshme g€ ngrihen nga qytetarét pércakton zgjidhjet e mundshme duke u bazuar né
kuadrin ligjor né fuqi:

Organizon dhe drejton punén teknike dhe pérgjigjet pér programet tekniko-ekonomike té
scktorit:

Ndjek me vémendje realizimin e detyrave g€ rrjedhin nga korrespondenca:

Kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén qé pérgatisin punonjésit e sektorit;

Pér ¢do mosrealizim 1€ detyrave t€ dhéna merr masat pérkatése:

Drejton analizat e punés sé sektorit dhe harton planin e punés té scktorit dhe pérgatit
mformacionin mbi realizimin e tij;

Merr pjes€ né komisionet e vlerésimit t€ démit né raste té€ ndryshme fatkeqésish natyrore
dhe pérgjigjet para eprorit direkt dhe Kryetarit pér ¢do detyré gé i éshté ngarkuar.

35.8 Detyrat dhe pérgjegjcsité e specialistit té sektorit té emergjencave civile:

a. Njeh dhe zbaton aktet ligjore dhe nénligjore né fushén e emergjencave civile;

b. Zbaton mec pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga

C.

eprori 1 ij:
Jep pergjigje ligjore dhe teknike pér problemet qé€ mbulon sipas detyrave gé i ngarkohen;
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. Ndjek korrespondencén qé 1 éshté dhéné pér trajtim, maksimumi brenda 10 ditéve, kur nga
eprori nuk €shté caktuar njé afat tjetér. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget
pérgjegjésit ¢ sektorit, 1 cili e miraton até ose né té kundert jep vérejtjet pér pérmirésimin,
korigjimin, ndryshimin e tij;

Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;
Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetjake tekniko-profesionale, né funksion té
plotésimit sa mé t€ miré té detyrés s€ ngarkuar por edhe té karrierés né shérbimin civil;

. Kontrollon, asiston dhe drejton punén né grupe, pér hartimin e projekt ideve, preventivave
dhe situacioneve:

. Raporton né ményré periodike pérgjegjésin e sektorit pér problemet qé kané lidhje me
zbatimin e legjislacionit né fuqi, programeve dhe detyrave té dhéna;

Ndjek korrespondencén qé 1 éshté dhéné pér trajtim nga eprori, pérgatit materialin, pérgatit
peérgjigiet e shkresave, ankesave dhe kérkesave té qytetaréve me problematika té
ndryshme, 1 analizon ato duke u dhéné zgjidhje sipas kompetencés sé sektorit dhe ia
paraqet pérgjegjésit té sektorit;

Merr pjesé né grupet e verifikimit dhe vlerésimit té démeve;

. Pérgatit dosjet dhe paraget pér miratim relacionin pér dhénie ndihme financiare né
Késhillin e Bashkis¢:

Adnmnistron dhe pérditéson sistemin ¢ informacionit;

m. Raporton 1€ dhénave tek pérgjegjési 1 sektorit dhe drejtori duke 1 pérpunuar dhe hedhur né

n

formatin elektromk pér secilin rast démtimi;
. Kryen detyra 1€ tjera té caktuara nga eprori direkt.

35.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialist jurist té sektorit té emergjencave civile

a

b.

d.

[¢)]

Adre

. Trajton dhe zgjidh. brenda kuadrit Ligjor, kérkesat apo ankesat ¢ qytetaréve prané One

Stop Shop, drejtuar drejtoris€ apo té€ deleguara nga Kryetari i Bashkisé dhe zv. Kryetarét;

¢ konceptojé shkresa né lidhje me procedurat pér emergjencat civile:

Njeh dhe zbaton aktet ligjore dhe nénligjore né fushén e emergjencave civile;

Harton projektvendimet pér dhénie ndihme financiare pér rastet e démtuara nga

latkeqésité natyrore:

Realizon detyrat né pérputhje me legjislacionin, objektivat ¢ institucionit, standardet

administrative dhe procedurat teknike, duke mbajtur parasysh edhe praktikat profesionale;

Kryen detyra brenda udhézimeve té€ pérgjithshme e té veganta, lidhur me objektivat e

sektorit dhe brenda afateve té pérfundimit té tyre;

. Kryen detyra rutiné brenda funksionit, né pérputhje me udhézimet verbale apo me shkrim
(¢ eproréve dhe nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té sektorit;

. Raporton né ményré periodike pérgjegjésin e sektorit pér problemet qé kané lidhje me
zbatimin e legjislacionit né fuqi, programeve dhe detyrave 1€ dhéna:
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1.

Pcrgatit dosjet dhe paraget pér miratim relacionin pér dhénie ndihme financiare né

Késhillin ¢ Bashkisé:

J. Kryen detyra té yera té caktuara nga eprori direkt.

Sektori i Strehimit

35.10 Sektort 1 Programeve t€ Strehimit éshté pérgjegjés pér shqyrtimin e dokumentacionit té
aplikimeve pér programet e strehimit, nga momenti i dorézimit t€ dokumentacionit deri tek

momenti 1 miratimit ose refuzimit té kérkesés pér strehim nga qytetari, me géllim arritjen e
objcktivave dhe pérmbushjen ¢ rezultateve té kérkuara nga kjo njési organizative népérmjet
pérdorimit efigent t€ burimeve financiare dhe njerézore né dispozicion, té cilat pérbéhen

nga:

a.
b.

(S,

Pérgjegyési 1 Scktorit
Specialist Strehimi
Specralist Jurist Strehimi

35.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit t€ strehimit

35.12

d.

b.

Ndjek politikat e strehimit t€ aplikuara né mbéshtetje t€ dispozitave ligjore;

Rikthim pér shqyrtim dhe vlerésim sipas ligjit nr. 22/2018 “Pér Strehimin Social”,
aplikimet sipas programeve qé zbatohen né drejtoriné e strehimit, né sistemin online
“Banesat Sociale™ né rolin “pérgjegjés” né sistemin online t€ banesave sociale;
Monitoron programet sipas ligjit nr. 22/2018 “Pér Strehimin Social”;

. Mban korespondencé té vazhdueshme me degén e Entit Kombétar t€ Banesave;

PCrgatit procedurat pér dokumentacionin g€ kérkohet né Késhillin Bashkiak apo
Komisionin ¢ strehimit:

Merr pjesé né grupet e punés né Bashki qé merren me studimin, projektimin dhe
zhvillimin ¢ planit urban, né kuadér t€ trajtimit té problemeve té strehimit;

. Mban lidhje me organizata dhe Institucione té€ huaja qé merren me problemet e strehimit

st dhe ndjek realizimin ¢ kétyre programeve me kéto organizma;

. Pérgjegjési mban njé regjistér database né formatin excel pér ¢do familje gé démtohet nga

fatkeqésia natyrore duke sqaruar gjendjen, listén ¢ dokumentacionit qé nevojitet si dhe
ndihmén [inanciare qé duhet té akordohet sé bashku me procesverbalet qé duhet té
hartohen né kuadér té legjislacionit né fuqi;

Pérgatit projekt vendime pér Késhillin Bashkiak;

Detyra t€ tjera € ngarkuara nga eprori.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té strehimit

a.

T¢ marré dhe 1€ ruajé kérkesat e qytetaréve q€ kané aplikuar gjaté késaj periudhe sipas
klasifikimit t€ tyre duke i arkivuar dhe ruajtur né formatin e pércaktuar;
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k.

. T¢ marré né dorézim kérkesat ¢ qytetaréve duke respektuar té gjithé procedurén e

aplikimit né ményré transparente pér t’u ardhur né ndihmé komunitetit;

. Té konceptojé shkresa né lidhje me procedurat pér strehimin social;
d.

T¢ kalojé pér shqyrtim dosjet e kontrolluara nga drejtori dhe pérgjegjési sektorit prané
Komisionit t€ Vlerésimit, t€ gjitha dosjet e pérfituesve té programit qé zbatohen né
Drejtoriné e Strehimit sipas ligjit nr. 22/2018 “Pér strehimin social”;

. T¢ zbatojé me pérpikméri dhe né ményré efektive profesionale té larté té gjitha detyrat e

ngarkuara;
T¢ pérgatisé dosjet pér shqyrtim prané pérgjegjésit t€ sektorit té strehimit né ményré té
rregullt;

. Ndjek politikat e strehimit té aplikuara né mbéshtetje t€ dispozitave ligjore;
. Monitoron programet sipas ligjit nr. 22/2018 “Pér Strehimin Social”;

Mban korrespondence té vazhdushme me degen e Entit Kombétar té Banesave;

Merr pjesé né grupet ¢ punés né Bashki g€ merren me studimin, projektimin dhe
zhvillimin e planit urban pér programin e kredive te buta, subvencionimi qirasé si dhe
program 1 pérmirésimit 1€ kushteve ekzistuese pér komunitete t€ varféra dhe té
pafavornzuara;

Realizon detyrat né pérputhje me legjislacionin, objektivat e institucionit, standardet
administrative  dhe procedurat teknike, duke mbajtur parasysh edhe praktikat
profesionale;

Kryen detyra brenda udhézimeve t&€ pérgjithshme e t€ veganta, lidhur me objektivat e
scktorit dhe brenda afateve 1€ pérfundimit té tyre;

Kryen detyra rutiné brenda funksionit, n€ pérputhje me udhézimet verbale apo me shkrim

t¢ eproréve dhe nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té sektorit;

. Trajton dhe zgjidh. brenda kuadrit ligjor, kérkesat apo ankesat e qytetaréve prané One

Stop Shop si dhe aplikimet online drejtuar drejtorisé, apo té deleguara nga Kryetari i

Bashkisé dhe zv. Kryetarét.

35.13 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ specialistit jurist té sektorit té strehimit

a.

b.

T¢é marré dhe té ruajé kérkesat e qytetaréve q€ kané aplikuar gjaté késaj periudhe sipas
klasifikimit t€ tyre, duke 1 arkivuar dhe ruajtur né formatin e pércaktuar;

T¢ marré né dorézim kérkesat e qytetaréve duke respektuar té€ gjithé procedurén e
aplikimit né ményr¢ transparente pér t’u ardhur né ndihmé komunitetit;

T¢ konceptojé shkresa né lidhje me procedurat pér strehimin social;

. Té kalojé pér shqyrtim dosjet e kontrolluara nga drejtori dhe pérgjegjési sektorit prané

Komisionit t€ Vlerésimit, s1 dhe té gjitha dosjet e pérfituesve t€ programit qé zbatohen né
drejtoriné e strehimit sipas higjit nr. 22/2018 “Pér strehimin social”
T€ zbatojé me pérpikméri dhe né ményré efektive profesionale t€ larté té gjitha detyrat e
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ngarkuara;

f. Té pérgatisé dosjet pér shqyrtim prané pérgjegjésit té sektorit té strehimit né ményré té
rregullt;

g. Ndjek politikat e strehimit té aplikuara né mbéshtetje t€ dispozitave ligjore;

h. Monitoron programet sipas ligjit nr. 22/2018 “Pér Strehimin Social”;

1. Mban korrespondencé 1€ vazhdushme me degén e Entit Kombétar té Banesave;

J. Merr pjesé né grupet ¢ punés né Bashki qé merren me studimin, projektimin dhe
zhvillimin e planit urban kur duhet pér programin e kredive te buta, subvencionimi girasé
si dhe programi 1 pérmiresimit t€ kushteve ekzistuese pér komunitete te varféra dhe té
pafavorizuara;

k. Té shqyrtoje sipas ligjit nr. 22/2018 “Pér Strehimin Social”, aplikimet sipas programeve
q¢ zbatohen né drejtoriné e strehimit, né sistemin online “Banesat Sociale” né rolin
“vlerésues™ né sistemin online té banesave sociale;

. Realizon detyrat né pérputhje me legjislacionin, objektivat e institucionit, standardet
administrative  dhe procedurat teknike, duke mbajtur parasysh edhe praktikat
profesionale:

m. Kryen detyra brenda udhézimeve té pérgjithshme e té€ veganta, lidhur me objektivat ¢
sektorit dhe brenda afateve té pérfundimit té tyre;

n. Kryen detyra rutin€ brenda funksionit, né€ pérputhje me udhézimet verbale apo me shkrim
té eproréve dhe nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té sektorit;

o. Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit ligjor, kérkesat apo ankesat ¢ qytetaréve prané One
Stop Shop. si dhe aplikimet online drejtuar drejtorisé apo té deleguara nga Kryetari i
Bashkisé dhe zv. Kryetarét:

p. Ka rol né pérzgjedhjen e sakté sipas pércaktimeve ligjore t€ aplikuesve qé kané aplikuar
né sistemin online “Banesat Sociale™, pér gjitha programet ¢ strehimit social duke luajtur
nj¢ rol né pérzgjedhjen dhe shpalljen e fituesve dhe pér té arritur rezultate té suksesshme
neé puné;

q. Harton projektvendime 1€ ndryshme qé kan€ t€ béjné me programet e Strehimit Socjal.

NENI 36
INSPEKTORIATI VENDOR 1 MBROJTJES SE TERRITORIT (IVMT)

Misioni

36.1 Misioni 1 IVMT-sé, né pérputhje me ligjin nr. 9780, daté 16.7.2007, “Pér inspektimin dhe
mbrojyjen e territorit nga ndértimet e kundérligjshme”, i ndryshuar, &shté té sigurojé
respektimin e normave. standardeve, kushteve zhvillimore dhe legjislacionit né fushén e
planifikimit dhe zhvillimit t¢ territorit st dhe mbrojtjen e territorit nga ndértimet ¢
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kundérligjshme, bazuar né parimin e zhvillimit té géndrueshém té territorit, té decentralizimit
dhe subsidiaritetit, né terrritorin ¢ Bashkisé Kaméz.

Objektivat

36.2

36.3

Té krijojé kornizén ¢ nevojshme rregulluese pér té realizuar njé funksionim sa mé té
kontrolluar, efektiv dhe eficent té administratés sé inspektoriatit;

T¢ krijojé njé kornizé ¢ cila i krijon administratés detyrimin qé né punén e saj té respektojé
parimet ¢ Hogaridhénies, transparencés, hapjes dhe gjithépérfshirjes;

36.4 T¢ mundCsojé profesionalizém dhe qéndrueshméri né funksionimin e brendshém té

inspektoriatit.

Baza ligjore

36.5

36.6

Ligji nr. 107, dat€ 31.07.2014 “Pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit”, i ndryshuar; Ligji
nr. 8402, daté 10.09.1998 ~Pér kontrollin dhe disiplinimin e punimeve té ndértimit”, i
ndryshuar: Ligji nr. 10433, daté 16.06.2011 “Pér inspektimin né Republikén e Shqipérisé™;
Ligji nr. 112, daté¢ 15.10.2015 “Pér inspektimin financiar publik; Ligji nr. 9482, daté
00.02.2006 ~Pér legalizimin. urbanizimin dhe integrimin e ndértimeve pa leje”, me
ndryshime: Ligji nr. 10 237, daté 18.2.2010, “Pér siguriné dhe shéndetin né puné”, i
ndryshuar: Ligji nr. 93/2014 "Pér pérfshirjen dhe aksesueshmériné e personave me aftési té
kufizuara": Ligj nr. 68/2014 “Pér mbrojtjen e biodiversitetit”; Ligji nr. 10431, daté
09.06.2011 ~Pér mbrojtjen e mjedisit™; Ligj nr. 10448, daté 14.07.2011 “Pér lejet e mjedisit”;
Ligji nr. 10279, daté 20.05.2010 “Pér Kundravajtjet Administrative”; Ligji nr. 9780, daté
16.7.2007 ~P&r inspektimin dhe mbrojtjen e territorit nga ndértimet e kundérligjshme”, i
ndryshuar. VKM nr. 867, daté 10.12.2014 “Pér procedurat e bashképunimit né institucionet e
administratCs shietérore™ VKM nr. 408, daté 13.05.2015 “Pér miratimin ¢ rregullores (&
zhvillimit € termtorit”™ 1 ndryshuar; VKM nr. 671, daté 29.07.2015 “Pér miratimin e
rregullores (€ planifikimit ¢ territorit”™: Vendim nr. 894, daté 4.11.2015 “*Pér unifikimin ¢
procedurave t¢ kontrollit t& territorit nga inspektorati kombétar 1 mbrojtjes sé territorit dhe ai

1 njésisc vendore™.

Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ kryeinspektorit

a. Organizon dhe drejlon funksionimin e veprimtarisé sé Inspektoriatit t€ Mbrojtjes sé
Territorit, Bashkia Kaméz:

b. Ndjek zbatimin e detyrave ¢ dalin nga aktet ligjore dhe nénligjore né veprimtariné ¢
IVMT:

¢. Kontrolli 1 territorit pér parandalimin dhe goditjen e paligjshmérisé né fushén e ndértimit
st dhe mbajtjen e procedurave ligjore né varési té shkeljeve qé evidentohen;
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p.

q.

. Shqyrton dhe merr vendime pér shkeljet ¢ konstatuara gjaté kontrollit t& zbatimit té

ligjshmérisé né fushén e ndértimit;
Bashképunon me drejtorité ¢ {jera té€ Bashkisé Kaméz;

. Pérpilon planin mujor t€ punés pér kontrollin ¢ territorit administrativ té Bashkisé

Kaméz:

. Verifikon dhe kontrollon ¢do proceduré (kérkesa/ankesa, si dhe konstatim né terren) té

ndjekur nga ana e inspektoréve duke respektuar t€ gjitha afatet e parashikuara me ligj;
Kontrollon dhe siglon té gjitha aktet dhe korrespondencén qé pérgatisin sektorét pérbérés
té drejtorisé;

Ndan punén pér ¢do punonjés;

Ndarja ¢ territorit té Bashkisé Kaméz, pér inspektorét né terren sipas zonave pérkatése;

. Kryen ndjekjen e t€ gjithé ankesave q€ vijné nga komuniteti dhe delegohen nga titullari

pér zbatinun e tyre:
Pérfagéson IMT né marrédhénie me té tretét;

Verifikon, ndjek dhe firmos, kthim pérgjigjet pér shkresa qé sjellin institucione té

ndryshme. si dhe zgjidhjen ¢ problemeve té€ ndryshme t€ qytetaréve qé vijné nga kéta té
[undit né formén ¢ kérkesave dhe té ankesave;

. Kérkon nga vartésit zbatimin e disiplinés né puné dhe realizimin e detyrave funksionale té

tyre:

- Identifikimi 1 nevojave pér bashképunim dhe koordinim té efektshém me autoritetet

kompetente, si psh. Policiné Bashkiake, IKMT;

Organizimi 1 takimeve periodike dhe koordinuese me autoritetet lokale pér té diskutuar
¢Eshyje € pérbashkéta dhe pér té koordinuar veprimet;

Pcreaktimi 1 nj¢ protokolli pér ndarjen e informacionit dhe koordinimin e veprimeve mes

Bashkis¢ dhe autoriteteve té tjera:

. Ndértimn 1 njé sistemi ¢ pérbashkét pér shkémbimin e informacionit dhe monitorimin e

veprimeve 1€ koordinuar:
Ndjek detyrat ¢ dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to.

36.7 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ pérgjegjésit té sektorit té€ kontrollit té terrenit jané:

Pérgatitja ¢ njé raporti 1€ detajuar mbi shkeljet dhe problematikat aktuale;

. Parandalimin, zbulimin dhe goditjen e veprimtarisé s¢ paligjshme pér ¢do ndértim pa leje

ose né shkelje (€ kushteve té lejes sé dhéné nga D.P.ZH.T sipas ligjeve né fugi pér
urbanistikén:

Verifikon dhe kontrollon ¢do proceduré (kérkesa/ankesa, si dhe konstatim né terren) té
ndjekur nga ana e inspektoréve duke respektuar té gjitha afatet e parashikuara me ligj.
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36.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té zbatimit lejeve jané:

. Kontrollon dokumentacionin tekniko-ligjor, t& gjithé subjekteve ndértuese gé operojné

brenda territorit 1& Bashkisé Kaméz:

. Kérkon zbatimin ¢ objekteve né terren, sipas lejes sé ndértimit té dhéné nga autoriteti

pérkatés 1 planifikimit:

. Kryen njé apo mé shumé kontrolle né t€ gjithé€ objektet né ndértim;
. Nxjerrjen e njé evidence mbi lejet e ndértimit té dhéna nga DPZHT;

Pércaktimi dhe evidentimi 1 afateve t€ detyrave pér kérkesat ¢ lejeve té ndértimit né
pérputhje me legjislacionin dhe rregullat vendore;

Pérgatitja dhe hartimi 1 planit té veprimit pér ¢do fazé t€ procesit té zbatimit té lejeve té
ndértimit duke pérfshiré t¢ gjitha detyrat specifike dhe afatet pér secilén;

. Sigurimi 1 monitorimit t€ vazhdueshém té pérparimit té€ punés né pérputhje me afatet e

pércaktuara;

Identifikimi dhe trajtimi 1 shdave dhe pengesave qé mund té€ shkaktojné vonesa né
kryerjen e detyrave;

Koordmimi dhe bashképunimi 1 ngushté me palét e interesuara pér té garantuar g€ detyrat
té pérmbushen brenda afateve té caktuara;

Pérgatitja e raportimeve periodike.

36.9 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ inspektoréve sipas ndarjes sé zonave, né bazé té urdhrit té

punés janeé:

d.

s

Ushtrojné lunksionet ¢ tyre né ményré objektive dhe me profesionalizém:

. Kryejn¢ kontrolle né territorin administrativ t€ Bashkisé Kaméz né bazé té€ planit mujor, si

dhe n¢ bazé 1€ njoftimeve té marra nga institucionet qéndrore dhe ato vendore, subjekteve
[izike. private et).:

Inspektori ka & drejté 1€ hyj¢ dhe 1€ ushtrojé kontroll né mjediset ku kryhet ndértimi:
Inspektori bén inspektime pér punime/ndértim me apo pa leje pérkatése ose né tejkalim &

lejes:

. Mban procesverbal pér pasqyrimin ¢ gjendjes aktuale, mangésité dhe detyrat pér subjekiin

ndértues:
Ka t¢ drejté 1€ kérkojné zbatimin e objektit né terren sipas lejes sé ndértimit t€ dhéné nga
autoritetet pérgjegjése. si dhe té kontrollojé dosjen me dokumentacionin teknik e ligjor té

objcktit;

. Kontrollojné dhe verifikojné¢ né terren ankesat e ndryshme g€ vijné nga komuniteti dhe

delegohen nga titullari pér zbatimin ¢ tyre;
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h. Kontrollojné€ dhe veritikojné né terren (kérkesé/ankesat, si dhe konstatojné né terren) duke
respektuar alatet e parashikuara me ligj, si dhe béjné relacion shpjegues né lidhje me
verifikimet dhe kontrollet ¢ ushtruara:

1. Ndjekje né terren e situatés ndértimore pér parandalimin ¢ ndértimeve pa leje dhe mbajtjen
e procedurave ligjore ndaj tyre:

J. Pérfshijné né kontrollin e tyre prishjen e njé ndértimi ekzistues, ndértimin apo punimet pér
ndértimin e njé objekti t€ ri, rikonstruksionin e objektit, riparimin e objektit,
infrastrukturén tokésore ¢ néntokésore, si dhe punimet/ndértimet, qé paraqesin rrezik
shembjeje, me pasoja pér jetén dhe shéndetin e njerézve dhe mbi pasuriné e té tretéve;

k. Ushtrojné pérgjegjésité hgjore pér mbrojtjen e mjedisit pérmes inspektimeve né terren
pérgjaté rrjedhés sé lumenjve si dhe vendeve té pamiratuara pér hedhje mbetjesh, si dhe
marrjen e masave ndaj ¢do subjekti {izik ose juridik qé ndotin mjedisin;

I. Me autorizim nga kryeinspektori, pérfagésojné Inspektoriatin e Mbrojtjes sé Territorit pér
¢éshije gjyqésore né té cilat IMT éshté palé, né bashképunim dhe bashkérendim me
Drejtoring Juridike, Bashkia Kaméz:

m. Pérgatisin kthim pérgjigje t¢ shkresave (€ institucioneve qéndrore dhe atyre vendore si dhe
ankesave & ytetaréve:

n. Raportojné te kryeinspektori pér detyrat e ngarkuara dhe problemet qé dalin.

36.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit juristit

a. Dhénie e konsulencés juridike né pérmbushjen e detyrave gé i pérkasin sektorit;

b. Sipas porosive (& kryeinspektorit pérpilon shkresat t€ ndryshme qé lidhen me
korrespondencén zyrtare t& IMT-sé. né pérputhje me legjislacionin né fuqi:

c. Kthim pérgjigje pér shkresa g€ sjellin institucione té ndryshme, né bazé té verifikimeve
dhe relacionit shogérues ¢ inspektoréve sipas ndarjes sé zonave pérkatése, si dhe pér
zgjidhjen e problemeve t¢ ndryshme 1€ qytetaréve qé€ vijné nga kéta té€ fundit né formén ¢
kérkesave/ankesave. shkresore ose nga portali 1 bashkégeverisjes pérmes e-mail-it zyrtar
té IMT-s¢ Bashkia Kaméz.

d. Me autorizim nga Kryeinspektori, pérfagéson Inspektoriatin e Mbrojtjes sé Territorit pér
¢eshtje gyyqésore né té cilat. IMT &shté palé, né bashképunim dhe bashkérendim me
Drejtoring Jundike, Bashkia Kaméz;

e. Raportim tek kryeinspektori pér detyrat e realizuara;

f. Pérgatitja e prapésimeve. koukluzioneve pérfundimtare, akteve té tjera administrative,

autorizimeve dhe ankimimeve.

NENI 37
DREJTORIA E FINANCES DHE KONTABILITETIT
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Misioni

37.1 Kjo drejtori synon zbatimin e rregullave dhe ligjeve t€ menaxhimit financiar dhe kontrollit,

né progesin e menaxhimit 1€ fondeve buxhetore, mbajtjen e kontabilitetit té aktivitetit dhe

hartimin e logarisé vjetore né mvelin ¢ njésisé shpenzuese té administratés sé Bashkisé

Kaméz. Si dhe realizimi i procesit té pérgatitjes sé€ buxhetit duke siguruar shpérndarje té

burimeve né pérputhje me politikat dhe prioritetet e vendosura, si dhe monitorimi i procesit

té zbatimit t& buxhetit té Bashkis¢ qendér dhe institucioneve té varésisé.

Objektivat

37.2 Objektivat e drejtorisé s¢ financés dhe kontabilitetit jané:

Zbatimi i rregullave 1€ menaxhimit financiar, mbajtja e kontabilitetit dhe pérgatitja e
pasqyrave financiare;

Garantimi 1 pérdorimit 1€ fondeve publike, ndérmjet kryerjes sé kontrollit paraprak té
pérputhshmérisé sé operacioneve ekonomike me buxhetin dhe legjislacionin né fuqi;

. Realizimi né njé koh¢ sa mé té shkurtér i likuidimeve té detyrimeve ndaj té tretéve né

pérputhje me legjistacionin né fuqi:

. Hartimi 1 projekt-buxhetit, duke siguruar shpérndarje t€ burimeve né pérputhje me

politikat dhe prioritetet ¢ vendosura;

Mbikéqyr zbatimin e parimeve té efektivitetit ekonomik duke u kujdesur pér pérdorimin e
fondeve né kohén e duhur dhe gélimin e njé administrimi sa mé efektiv;

Monitorimi 1 procesit 1€ batimit 1¢é buxhetit t€ Bashkisé dhe institucioneve té varésisé.

37.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorisé sé financés dhe kontabilitetit:

a.

d.

Programon. organizon dhe koordinon punén pér pérdorimin me efektivitet 1€ fondeve,

rritjes s€ profesionalizmit dhe (€ transparencés;

. Harton, garanton dhe dokumenton té gjitha transaksionet financiare pér Bashkiné (nivelin

€ njésis¢ shpenzuese 1€ administratés sé Bashkisé Kaméz), lidhur me ligjshméring
rregullshmérine dhe respektimin e parimeve té€ ekonomicitetit, efigencés dhe efektivitetit;
Organizon punén pér identifikimin dhe hartimin e regjistrit t€ riskut, kontrollin e risqeve
q¢ véné né rrezik realizimin ¢ objektivave;

Menaxhon mbajtjen e sistemit t¢ kontabilitetit, raportimit pér vendimarrjen né funksion té
realizimit té objektivave. veprimtariné ekonomiko-financiare té Bashkisé né mbéshtetje té
akteve ligjore e nénligjore dhe informon eprorét pér treguesit ekonomiko-financiaré 18

késaj veprimtarie;
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. Programon, organizon dhe koordinon punén pér ruajtjen dhe mbrojtjen ¢ aktiveve dhe té

dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve vijedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit té
paautorizuar;

Ofron késhillim profesional pér problemet financiare pér strukturat e Bashkisé dhe
titullarét;

. Merr masa pér njohjen, zbatimin dhe pérmirésimin e legjislacionit qé lidhet me drejtoriné

dhe raporton e pérgjigjet pér veprimtariné e drejtorisé pérpara Kryetarit t¢ Bashkisé;

. Bashképunon dhe bashkérendon punén me drejtorét e drejtorive té tjera né Bashki, pér

problemet q¢ kané t¢ béjné me fushén e veprimtarisé sé drejtorisé, pér menaxhimin e
riskut, me strukturat pérkatése né Bashki dhe institucionet ¢ varésisé;

Bashképunon me drejtoriné e personelit dhe né bazé té t€ dhénave q€ merr nga kjo
drejtori harton listé pagesat e punonjésve;

Mban kontakte me drejtoriné ¢ thesarit dhe realizon kryerjen e veprimeve;

. Pérgatitjen ¢ dokumentit pérfundimtar t€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté

procesit 1€ pérgatitjes sé buxhetit t€ njésisé publike si pjesé ¢ grupit t€ menaxhimit
strategjik t&€ njésis€ publike;

Pérgatit raportimin periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit t€ objektivave,
si dhe té pasqyrave financiare vjetore té€ njésisé publike, né pérputhje me kérkesat e

legjislacionit né fuqi dhe rregullat e miratuara nga Ministri i Financave;

.Hartimi dhe propozimi 1 ndryshimeve né buxhetin vendor, dhe me géllim mbéshtetjen ¢

vazhdueshme té rritjes ekonomike té gytetit;

. Harton raporte periodike pér drejtuesit mé té€ larté té Bashkisé si edhe sa heré kérkohet

nga kéta té fundit;

. Monitoron realizimin e buxhetit té 1¢é gjithé institucionit;
. Koordinon punén me drejtorité e jera (€ Bashkisé€ lidhur me kérkesat pér fonde;
. Hartimi i programit buxhetor alatmesém (€ Bashkisé si dhe hartimi i buxhetit vjetor té

Bashkisé:

Pércaktimi 1 1¢ drejtave dhe detyrave te NJSH lidhur me zbatimin e buxhetit vjetor,
mbéshtetur né udhézimet ¢ Ministrisé s¢ Financave dhe vendimit t€ késhillit Bashkiak pér
buxhetin:

Procedura e miratimitl, t€ geljeve mujore t€ fondeve t€ njésive shpenzuese pér paga,
sigurime e shpenzime Korrente. investime. né pérputhje me realizimin e té ardhurave dhe
planin e miratuar nga késhilli Bashkiak;

Kontrolli i pérputhshméris¢ s¢ planeve 1€ njésive t€ miratuara dhe fondet e akorduara nga
késhilli Bashkiak I Bashkis¢ Kamzes dhe buxheti i shtetit;

. Pérpuninn 1 1€ dhénave té paraqitura nga njésité shpenzuese mbi realizimin e buxhetit dhe

pergatitja e evidencave mujore, vjetore, mbi raportimin e realizimit té buxhetit té
Bashkisé;
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v. Mbledhja e raportimeve vjetore t€ njésive shpenzuese dhe hartimi 1 aktrakordimeve
pérfundimiare pér té€ ardhurat dhe shpenzimet e realizuara nga Bashkia Kaméz gjaté vitit
buxhetor, pér té saktésuar té¢ ardhurat e papérdorura si dhe pjesén e papérdorur té

shpenzimeve té njésive shpenzuese gjaté vitit ushtrimor.

Baza ligjore

37.4 Kjo drejtor1 veprimtariné ¢ saj ¢ mbéshtet mbi Ligjin nr.139/2015 “Pér Vetéqeverisjen

375

a.

Vendore™ Ligjin nr. 68/2017 “Pér Financat e Qeverisjes vendore”; Ligjin nr. 10296, daté
08.07.2010 "Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”; Ligjin nr. 25, daté 10.05.2018 "Pér
kontabilitetin dhe pasqyrat financiare"; Ligjin nr. 9936, daté 26.06.2008 “Pér menaxhimin e
sistemit buxhetor né Republikén ¢ Shqiperisé”; Udhézimin nr. 30, daté 27.12.2011 “Pér
Menaxhimin e Aktiveve né Njésité e Sektorit Publik”.

Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té drejtorisé sé financés dhe kontabilitetit jané:

Eshté népunés zbatues 1 Bashkisé Kaméz:

b. Garanton para miraimit 1€ shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur me

ligjshméring, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficencés dhe
efektivitetit:

. Pérgjigjet pér identifikimin dhe krijimin e regjistrit t€ rriskut, vlerésimin, kontrollin e
risqeve q¢ vénd né 1rezik arritjen e objektivave dokumentimin e té gjitha transaksioneve
financiare dhe t€ tjera dhe garantimin ¢ gjurmés sé auditimit pér té gjitha proceset qé

ndodhin né njési;

d. Pranon ose jo dokumentacionin. bazuar né kontrollet pas faktit, né pérputhje me kérkesat e

legjislacionit né fuqi;

Garanton mbajtjen e sistenut (& kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion
1€ realizimit t€ objektivave. kontabilizimin e ploté, t€ sakté dhe né kohé té té gjitha
transaksioneve. si dhe pérgatijen ¢ pasqyrave financiare t€ njésisé, né pérputhje me
rregullat e miratuara nga Ministria ¢ Financave;

Ruan dhe mbron aktivet dhe dokumentacionin ¢ njésis€ kundrejt humbjeve, vjedhjeve,

keqpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar;

g. Garanton q¢ & gjithé kreditorét t& paguhen né kohé dhe né rastet kur kreditorét nuk jané

paguar apo né rast ankesash pér mospagesés nga kreditorét, népunési zbatues duhet t'ia
shpjegojé rrethanat népunésit autorizues;

. Programon, organizon dhe koordinon punén pér pérdorimin me efektivitet té fondeve, né
funksion té garantimit t¢ njé zhvillimi t€ géndrueshém ckonomik, rritjes sé
profesionalizimit dhe t€ transparencés:

Organizon grupe pune t¢ brendshme me specialisté t€ drejtorisé pér probleme té vecanta té

drejtorisé (veritikime apo kontrolle (¢ ndryshme);
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j. Eshté person kontakt pér shpenzimet me té tretét dhe ndjeké veprimtariné finaciare vjetore
me to dhe merr kompeteca t& deleguara nga titullarét dhe pérgjigjet pér zbatimin e tyre;

k. Koordinon punén me drejtorité e tjera 1€ Bashkisé lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia
paraqet eprorit direkt pér ndryshime né buxhetin e vitit ushtrimor;

I. Pérgatit n¢ afat pasqyrat financiare t€ Bashkisé dhe harton planin strategjik dhe vjetor té
drejtorisé;

m. Informon direkt Kryetarin pér problemet e dala né realizimin e buxhetit;

n. Paraqet te Kryetari pér miratim té gjitha projektet pér né késhillin e Bashkisé qé kané
natyré€ financiare:

0. Organizon dhe drejton punén pér hartimin e projekt — buxhetit né bazé té ligjeve e
vendimeve né fuqi dhe né respektim té afateve dhe udhézimeve;

p. Ndjek realizimin e shpenzimeve mbi pérdorimin e fondeve pér Bashkiné gendér dhe
institucionet e varésisé si dhe pérgatit dokumentacionin pér realizimin e buxhetit pér vitin
financiar dhe e paraget népérmjet eprorit né késhillin e Bashkisé;

q. Koordinon punén me departamentet ¢ tjera lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia paraget
direkt Kryetarit pér ndryshime né buxhetin e vitit financiar;

r. Hartimi dhe propozimi 1 ndryshimeve né buxhetin vendor, dhe me géllim mbéshtetjen e
vazhdueshme t€ rritjes ekonomike té qytetit;

s. Pérgatitja e programit buxhetor né vija té pérgjithshme pér buxhetin e vitit né vijim dhe
konsultimet me qytetarét pér pérparésité e buxhetit;

t. Merr detyra nga cprorét konform strukturés sé Bashkisé dhe pérgjigjet pér zbatimin e tyre;

u. Zbaton pérgjegjésité ligjore qé ka drejtoria dhe ato té€ deleguara nga titullarét e Bashkisé
qé lidhen me problemet financiare qé mbulon drejtoria;

v. Harton raporte periodike pér drejtuesit mé té larté té Bashkisé si edhe sa heré kérkohet nga
kéta té fundit:

w. Koordinon aktivitetin ¢ punés midis specialistéve té tij, u cakton detyra specialistéve dhe
ndjek dhe analizon zbatimin e tyre né pérputhje me detyrat funksionale;

X. Propozon masa administrative pér punonjésit e varésisé kur né ményré & pérséritur nuk
zbatoné detyrat ¢ ngarkuara dhe kryejné veprime g€ jané né kundérshtim me aktet ligjore
e nénligjore né fuqi:

y. Koordinon punén me drejtorité e tjera 1é Bashkisé lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia
paraqet eprorit direkt pér ndryshime né¢ buxhetin ¢ vitit ushtrimor;

z. Informon titullarin pér realizimin e buxhetit t& Bashkisé gendér dhe institucioneve té tjera

té Bashkisé.

37.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e scktorit té financés dhe kontabilitetit jané:
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k.

Sektori 1 financés harton dhe garanton dokumentimin e gjitha transaksioneve financiare
pér Bashkiné Kaméz, lidhur me ligjshmériné, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve

té ekonomicitetit, efigencés dhe efektivitetit:

. Ndjek veprimet me thesarin (rakordimin e veprimeve mujore);

Ndjek mbarévajtjen e punés né sistemin ¢ thesarit AFMIS;

. Administron dokumentacionin financiar;

Mbledh, regjistron dhe pérpunon informacionin kontabél;
Pérpunon informacionin financiar (evidencat mujore té ardhurave dhe shpenzimeve);

. Pérpunon mformacionin pér pérgatitjen e pasqyrave financiare;
. Pérgatit publikimin e informacionit financiar:

Pérllogarit pagat dhe sigurimet shogérore (€ administrates s¢ Bashkisé;

Kryen hedhjen periodike (€ sigurimeve shogerore né sistemin e tatimeve;

Pérgatit monitorimin 4 mujor t¢é zbatimit t€ buxhetit né bashképunim me té gjithé
drejtuesit e programeve dhe e dérgon né afatin ligjor né Ministriné e Financave.

37.7 Detyrat dhe pérgjegjésitcé e pérgjegjésit té financés dhe kontabilitetit jané:

a.

d.

h.

Organizon dhe drejton punén pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore ne fushén e

financés dhe kontabilitetit:

. Kontrollon gjithé punén pér mbajyjen e evidencés kontabél dhe propozon masa pér

pérmirésimin e s4j:

Zhvillon dhe mban sistemin kontabél né pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe
standartet kombétare t¢ kontabilitetit:

Mban ditarin e bankés duke regjistruar dhe pérpunuar t€ gjitha veprimet qé kryhen né
institucion me ané te bankés:

Kontrollon ditarin e shpenzimeve duke ndar€ shpenzimet sipas llogarive né bazé té
strukturés s¢ shpenzimeve (€ miratvara nga Ministria e Financave té domosdoshme pér
mbylljen e bilancit:

Mban ditarin ¢ te ardhurave duke regjistruar dhe pérpunuar té gjitha veprimet qé kryhen
né nstitucion me ané 1c bankés:

Kontrollon ditarin e pagave t€ punonjésve dhe bén kontabilizimin e tyre pér mbylljen e
bilancit:

Pérgatit librat kontabél pér mbylljen e llogarive té institucionit pér vitin ushtrimor dhe
bén rakordimin e evidencave kontabél me thesarin si pér té ardhurat dhe shpenzimet:

Bén printimin e té gjithé ditaréve dhe Hogarive (€ kontabilitetit pér vitin ushtrimor;
Kontrollon ditarin ¢ hyrjeve daljeve t& arkés té regjistruar dhe pérpunuar nga specialisti i

kontabilitetit:
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k. Kontrollon ditarin ¢ hyrjeve dhe daljeve té magazinés sé materialeve né ményrén e duhur
pér mbylljen e bilancit sipas ditarit te hyrjeve dhe daljeve té hartuar nga specialistja e
kontabilitetit;

I. Kontrollon saktésiné e veprimeve té librit t& arkés (regjistrimin e mandat pagesave dhe
mandat arkétimeve) té mbajtur nga Hogaritarja;

m. Pérgatit monitorimin 4 mujor té zbatimit t€ buxhetit né bashképunim me té gjitha
drejtuesit e programeve dhe e dérgon né afatin ligjor né Ministriné e Financave;

n. Bén hartimin ¢ kérkesés pér arkétim pér derdhjen e t€ ardhurave né banké (Fatura pér
arkétim);

o. Harton list€ pagesa té ndryshme, si dhe hedhjen né sitemin Afinis té urdhér shpenzimeve;

p. Nxjerr dhe pérpunon me pérgjegjshméri statistikat e nevojshme pér rastet qé i kérkohen

nga drejtori 1 drejtorisé.

37.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té financés dhe kontabilitetit jané:

a. Mban ditarin e hyrjeve e daljeve 1€ arkés né bazé t€ librit té arkés té plotésuar dhe té
firmosur nga llogaritarja duke regjistruar dhe pérpunuar € gjitha veprimet qé kryhen né
institucion me ané té arkés: mban té ardhurat e arkétuara me ané té arkés sipas llojeve 1€
tyre;

b. Bén hartimin e kérkesés pér arkéum pér derdhjen e té ardhurave ne banke (Fatura pér
arkétim);

c. Mban ditarin e pagave té punonjésve dhe bén kontabilizimin e tyre pér mbylljen e
bilancit:

d. Pérpilon listépagesat e punonjésve te arsimit ndihmes e parashkollor si dhe edukatoreve
te gerdheve ne baze te listeprezencés:

e. Kryen hedhjen e sigurimeve shogérore né sistemin e tatimeve;

f. Harton urdhér shpenzimet sipas programeve. bazuar né dokumentacionin bazg;

g. Kryen hedhjen e urdhér shpenzimeve né sistemin AFMIS;

h. Pérpilon listépagesat ¢ PAK. NE. Fondi 6% si dhe rastet e ve¢anta;

1. Né bazé t€ numrit t€ punonjésve dhe € strukturés sé pagave té miratuara nga Késhilli
Bashkiak dhe t€ prezencés mujore 1€ punonjésve (informacion gé ofrohet nga drejtoria e
personelit) bén hartimin ¢ list¢ pagesave t€ punonjésve té institucionit pér ¢do muaj duke
béré ndalesat pér sigurimet shogérore dhe tatimet sipas legjislacionit né fuqi, harton listén
e punonjésve sipas numrave t¢ llogarive me shumat e pagave né baze té formularéve té
kérkuar nga banka pérkatése:

J. Pérgatit listé — pagesat e sigurimeve shogérore e shéndetésore dhe tatimin mbi té ardhurat
personale té punonjésve té€ administratés sé Bashkisé, nxjerr deklaratat tatimore né éeb-
site e tatimeve (DPT):
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37.9

k. Harton dhe dérgon né Drejtorin€ ¢ Sigurimeve Shogérore ¢do muaj listén e raporteve
mjekésoré dhe pensioneve t€ invaliditetit pér punonjésit e Bashkisé;

1. Harton listat e t&€ punésuarve dhe t€ larguarve nga puna gjaté muajit né bazé té dhénave té
marra nga drejtoria e personelit dhe bén deklarimin elektronik, plotéson vértetimet e
pagave pér punonjésit ¢ Bashkisé:

m. Plotéson, kur lind nevoja formularét e pagave pér punonjésit qe dalin ne pension,
pérpilon listé pagesén pér shérbimet brenda vendit dhe jashté vendit;

n. Pérpilon listé pagesén pér orét jashté¢ kohés normale té€ punés sipas ligjeve né fuqi;

o. Nxjerr dhe pérpunon me pérgjegjshmén statistikat e nevojshme pér rastet qé i kérkohen
nga drejtori 1 drejtorisé:

p. Arkivon sipas legjislacionit né fuqi t¢ gjithé dokumentacionin e drejtorisé sé financés.

Detyrat dhe pérgjegjésité e sektorit té financés dhe buxhetit
a. Sektori i financés harton dhe garanton dokumentimin e gjitha transaksioneve financiare
pér Bashkiné Kamez, hdhur me ligjshmériné rregullshmériné dhe respektimin e parimeve
te ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit:
. Ndjek procedurat me thesarin (rakordimin ¢ veprimeve mujore);
. Ndjek mbarevajtejen e punés sistemin ¢ thesarit AFMIS;

b

c

d. Administron dokumentacionin financiar:

e. Mbledh, regjistron dhe pérpunon informacionin kontabél;

f. Pérllogarit pagat dhe sigurimet shogérore té administratés sé Bashkisé;

g. Kryen hedhjen periodike t€ sigurimeve shogérore né sistemin e tatimeve;

h. Mledh dhe pérpunon procesverbalet ¢ dala nga dégjesat publike pér pérgatitjen e PBA si
dhe t€ buxhetit vjetor:

1. Pérgatitja ¢ programit buxhetor né vija 1& pérgjithshme pér buxhetin e vitit né vijim, dhe
konsultimet me gytetarét pér pérparésité ¢ buxhetit:

J. Pérgatit projekt-vendimin e buxhetit vjetor ¢ t&€ PBA si dhe projekt vendime té ndryshme;

k. Hartimi dhe propozimi 1 ndryshimeve né buxhetin vendor dhe me géllim mbéshtetjen ¢
vazhdueshme 1€ rrigjes ckonomike 1€ qytetit:

I, Arkivonsipas legjislacionit né fuqi t¢ gjithé dokumentacionin e drejtorisé sé financés.

37.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegijésit té sektorit té financés dhe buxhetit

a. Orgamizon dhe drejton punén pér zbatimin e aktleve ligjore dhe nénligjore ne fushén e
kontabilitetit e té menaxhimit (inanciar e té buxhetit;

b. Né kushtet e mbajtjes té njé kontabiliteti 1¢ informatizuar, libri ditar, libri i madh dhe libra
t€ tjeré zévendésohen me dokumente informatike. N& két€ rast sigurohet shtypja e té
dhénave pér t'u paré né ményré vizuale dhe kushtet e tjera qé garantojné mbajtjen e

rregullt t€ kontabilitetit:
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c. Né bazé té numrit t€ punonjésve dhe té strukturés sé pagave té miratuara nga késhilli
Bashkiak dhe té prezencés mujore € punonjésve (informacion qé ofrohet nga Drejtoria e
personelit) bén hartimin e listépagesave t€ punonjésve té institucionit pér ¢do muaj duke
béré ndalesat pér sigurimet shogérore dhe tatimet sipas legjislacionit né fuqi, harton listén
¢ punonjésve sipas numrave te llogarive me shumat e pagave né bazé té formularéve té
kérkuar nga banka pérkatése;

d. Pérgatit list€ — pagesat e sigurimeve shoqérore ¢ shéndetésore dhe tatimin mbi té ardhurat
personale té punonjésve t€ administratés sé Bashkisé;

e. Nxjerr deklaratat tatimore né éeb-site ¢ tatimeve (DPT);

f. Harton dhe dérgon né Drejtoriné e Sigurimeve Shogérore ¢do muaj listén e raportave
mjekésoré dhe pensioneve té invaliditetit pér punonjésit ¢ Bashkisg;

g. Harton listat e té punésuarve dhe 1€ larguarve nga puna gjaté muajit né bazé té dhénave té
marra nga drejtoria ¢ personelit dhe bén deklarimin elektronik, plotéson vértetimet e
pagave pér punonjésit ¢ Bashkis¢;

h. Pérgatit listépagesat ¢ bonusit té gerave, (¢ késhilltareve etj;

1. Plotéson, kur lind nevoja formularét e pagave pér punonjésit q€ dalin né pension;

Pérpilon listépagesén pér orét jashté kohés normale té punés sipas ligjeve né fuqi;

—_—.

k. Né bashképunim me drejtoriné e financés, pérgjegjési i buxhetit dhe aktoré té tjeré né
njési harton projekt-buxhetin vendor ku pérfshin té gjitha té ardhurat, shpenzimet dhe
financimet e njésisé sé geverisjes vendore:

. Harton pasqyrat pér detajimin e buxhetit dhe realizimin e buxhetit;

m. Ndjek progesin ¢ zbatimit té buxhetit:

n. Bén ¢eljen e planeve pér té gjithé institucionet né varési nga transferté e pakushtézuar dhe
1€ ardhurat e Bashkisé né zérin paga, sigurime shogérore, shpenzime operative dhe
investime:

0. Bén pérmbledhésen e planit t€ t¢ ardhurave (€ akorduar gjaté muajit pér institucionet né
varési 1€ Bashkis¢ dhe 1 shpérndan ato isttucioneve:

p. Bén hedhjen ¢ planeve mujore pér zérat ¢ ndryshme té buxhetit dhe té ardhurave,
situacioneve té shpenzimeve 1¢ Bashkisé si dhe bén rakordimin e planeve;

q. Pérgatiyja e programit buxhetor né vija 1€ pérgjithshme pér buxhetin e vitit né vijim dhe
konsultimet me qytetarét pér pérparésité e buxhetit:

r. Hartimi dhe propozimi 1 ndryshimeve né buxhetin vendor dhe me géllim mbéshtetjen e
vazhdueshme (€ rritjes ekonomike té gytetit:

s. Ndjek progedurat ligjore né rastin ¢ njé buxheti té rishikuar;

t. Nxjerr dhe pérpunon me pérgjegjshmér statistikat ¢ nevojshme pér rastet qé i kérkohen
nga drejtori 1 drejtorisé;

u. Arkivon sipas legjislacionit né fuqi té gjithé dokumentacionin e drejtorisé sé financés dhe

kontabilitetit.
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37.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té financés dhe buxhetit janc:

a.

m.
. Nxjerr dhe pérpunon me pérgjegjshmeérn statistikat e nevojshime pér rastet qé 1 kérkohen

Adresa:

Né bazé t€ numrit t€ punonjésve dhe t€ strukturés sé pagave té miratuara nga késhilli
Bashkiak dhe t€ prezencés mujore t€ punonjésve bén hartimin ¢ listépagesave té
punonjésve té€ institucionit pér ¢do muaj duke béré ndalesat pér sigurimet shoqérore dhe
tatimet sipas legjislacionit né fuqi, harton listén ¢ punonjésve sipas numrave té llogarive
me shumat e pagave né baze té formularéve t€ kérkuar nga banka pérkatése;

. Pérgatit listépagesat e sigurimeve shogérore e shéndetésore dhe tatimin mbi t€ ardhurat

personale t€ punonjésve t€ administratés sé Bashkisé, nxjerr deklaratat tatimore né éeb-
site e tatimeve (DPT):

Harton dhe dérgon né Drejtoriné e Sigurimeve Shogérore ¢do muaj listén e raportave
mjekésoré dhe pensioneve t€ invaliditeut pér punonjésit e Bashkisé;

. Harton listat e t€ punésuarve dhe t€ larguarve nga puna gjat€ muajit né bazé t€ dhénave té

marra nga Drejtoria e Personelit dhe bén deklarimin elektronik;
Pérgatit listépagesat e bonusit té gerave. 1€ késhilltaréve etj;
Harton urdhér shpenzimet sipas programeve. bazuar né dokumentacionin bazg;

. Kryen hedhjen e urdhérshpenzimeve né sistemin AFMIS:
j. Pérpilon fletét ¢ inventant té aktiveve t€ géndrueshme sipas zyrave né Bashki;
. Mban ditarin e hyrjeve dhe daljeve t¢ magazinés sé materialeve né ményrén e duhur pér

mbylljen e bilancit sipas ditarit t€ hyrjeve dhe daljeve té hartuar nga specialistét;

Né bazé té dokumentave hyrje-dalje t¢ magazin€s mban kartelat dyfishe té magazinés,
plotéson ditarin e hyrjeve dhe daljeve t¢ magazinés sé materialeve;

Bén lidhjen e dokumentave te magazinés, mban librin ¢ magazinés, kartelat pér ¢do mall
(pajisje ose material konsumi) né magaziné. kartelat pér ¢do punonjés pér pajisjet ose

bazén materiale né ngarkim, mban evidencén e gjendjes sé aktivéve;

. Né kushtet ¢ mbajtjes t¢ njé kontabiliteti t¢é informatizuar, libri ditar, libri i madh dhe libra

té tjeré zévendésohen me dokumente mmformatike. Né kété rast sigurohet shtypja e té
dhénave pér t'u paré¢ n¢ ményré vizuale dhe kushtet e tjera qé garantojné mbajtjen e
rregullt té kontabilitetit:

Plotéson vértetimet e pagave pér punonjésit ¢ Bashkisé, plotéson, kur lind nevoja
formularét e pagave pér punonjésit ¢ dalin né pension;

Pérpilon listepagesén pér orét jashté kohés normale t€ punés sipas ligjeve né fuqi;

nga drejtori 1 drejtorisé:

. Harton borderoné e shpérblimeve té hindjeve sipas numrave té llogarive dhe dokumentave

pérkatés;

. Harton pasqyrat pér detajimin ¢ buxhetit dhe realizimin ¢ buxhetit;
. Ndjek progesin e zbatimit té buxhetit:
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Bén ¢eljen e planeve pér té gjithé institucionet né varési nga transferté e pakushtézuar dhe
t€ ardhurat ¢ Bashkisé né zérin paga, sigwime shoqérore, shpenzime operative dhe

imnvestime;

. Bén pérmbledhésen e planit té té ardhurave t¢ akorduar gjaté muajit pér institucionet né

varési t€ Bashkisé dhe 1 shpérndan ato institucioneve;
Bén hedhjen e planeve mujore pér zérat ¢ ndryshme té buxhetit dhe té ardhurave,
situacioneve t€ shpenzimeve t€ Bashkisé si dhe bén rakordimin e planeve;

. Pérgatitja e programit buxhetor né vija t¢é pérgjithshme pér buxhetin e vitit né vijim dhe

konsultimet me qytetarét pér pérparésité e buxhetit:

. Hartimi dhe propozimi i ndryshimeve né buxhetin vendor dhe me qéllim mbéshtetjen e

vazhdueshme té rritjes ekonomike té qytetit:

.Ndjek progedurat ligjore né rastin ¢ njé buxheti té rishikuar;
. Nxjerr dhe pérpunon me pérgjegjshméri statistikat ¢ nevojshme pér rastet ge i kérkohen

nga drejtori 1 drejtorisé;

. Nxjerr dhe pérpunon me pérgjegjshméri statistikat ¢ nevojshme pér rastet ge i kérkohen

nga drejtori 1 drejtorisé, mban ditarin ¢ pagave te punonjésve dhe bén kontabilizimin e
tyre pér mbylljen ¢ Hogarive:
Arkivonsipas legjislacionit né fuqi té gjithé dokumentacionin e drejtorisé sé financés.

37.12 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ magazinierit & arkétarit

a.

b.

h.

Pérgjigjet pér bazén material g€ ka né ngarkim;

Té kryejé ¢do dité veprimet e hyrje daljeve sipas urdhrave, kontratave dhe planeve té
miratuara t€ shpérndarjes:

Mban librin e magazinés dhe regjistron né kartela 1évizjet ditore;

. Magaziniernt dorézon tek népuncsi pergjegjés pér financat e niésisé nea njé kopije
fw

origjinale pér tleté hyrjet. faturen e furnizuesit (shitésit) si dhe fleté daljen, si dhe hedh né
kartelat e magazinés lévizjet pérkatése né sasi dhe vleré sipas afateve t€ pércaktuara nga

njésia:

. Rakordon né ményré periodike me specialistin pérkatés né drejtoriné e financés;

Pérgjigjet materialisht pér diferencat ¢ mund té rezultojné né magaziné gjaté kontrolleve

té kryera:

. Pérgjigjet pér ruajjen dhe magazinimin sipas standarteve té mallrave e materialeve né

magazing;

Té kryejé shérbimin ¢ arkétimit dhe ¢ pagesés me para né doré gé béhet né t& gjitha
nivelet e njésisé né bazé 1€ mandate arkétimit ose t¢ mandatpagesés;

Mban librin e arkés si dhe bén regjistrimin kronologjik té mandat arkétimeve dhe té
pagesave;

Dorézon dokumentat ¢ arkés né zyrén e financés:
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k. Bén rakordimet me zyrén ¢ tatim taksave pér pullat ¢ taksave;

I. Bén rakordimet me gjendjen civile duke pasur parasysh arkétimet dhe pagesat e pullave;

m.Kryen veprimet me arshivén e Bashkisé pér gjetjen ¢ dokumentave;

n. Realizon detyrat e ngarkuara nga eprori dhe ato té pércaktuara né planifikimin e punés né
nivel drejtorie.

NENTI 38
DREJTORIA E NDIHMES EKONOMIKE DHE CESHTJEVE SOCIALE

Misioni

38.1 Drejtoria e Ndihmés Ekonomike dhe Céshijeve Sociale synon t€ garantojé, zgjerojé e
konsolidojé shérbime komunitare 1é kujdesit shoqcror né pérputhje me standartet kombétare,
pér t€ pérmir€suar jetén e ¢do individi né situaté & pafavorshme, té pérjashtuar ose né rrezik
pérjashtimi, duke siguruar mbrojijen, pérfshirjen. mtegrimin  shogéror t€ tyre me qéllim
kap€rcimin e barrierave ekonomike dhe sociale, rritjen e cilésisé né ofrimin ¢ kétij shérbimi

dhe reduktimin e problemeve sociale.
Objektivat

38.2 Objektivat jané:

a. Fuqizimi i strukturave dhe kapaciteteve té shérbimeve sociale;

b. Zhvillimi 1 sistemit 1€ integruar dhe t¢ organizuar 1& shérbimeve té kujdesit shogéror pér té
mundésuar miréqénien, pavarésiné dhe pérfshirjen shogérore 1€ individéve dhe familjeve
né nevojé;

¢. Zgjerimi i hartés sociale né Bashkiné Kaméz:

d. Zbutja dhe lehtésimi i varférisé:

¢. Zhvillimi i komponentit parandalucs té shérbimeve té kujdesit shogéror.

Baza ligjore

38.3 Ligj nr. 121/2016 “Pér shérbimet e kujdesit shoqéror né Republikén e Shqipérisé”; Ligji nr.
57/2019 “Pér Asistencén Sociale né Republikén e Shqipéris€”; Ligji Nr. 139/2015 “Pér
vetégeverisjen vendore™; Ligji nr. 8098, daté 28.03.1996 “Pér statusin e t& verbrit”; Ligji nr.
8620, dat€ 22.06.2000 “Statusi i invalidit paraplegjik dhe tetraplegjik™; Ligji nr. 7889, daté
14.12.1994, ~Statusi i invalidit™; Ligj nr. 18/2017 “Pér té drejtat dhe Mbrojtjen € Fémijés™;
Ligji nr. 8153, daté 31.10.1996 “Pér statusin e Jetimit™ Ligji nr. 47/2018 “Pér masa ndaj

dhunés né marrédhéniet familjare™; Ligji “Pér baraziné gjinore”.
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38.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorisé sé ndihmés ekonomike dhe ¢éshtjeve sociale

d.

Drejtoria € Ndihmés Ekonomike dhe Céshtjeve Sociale €shté pérgjegjése pér ¢éshtje qé
lidhen me hartimin e politikave, strategjive dhe programeve té kujdesit social, nxitjes sé
punésimit, me géllim kapércimin e barrierave ekonomike dhe sociale, rritjen e cilésisé né
ofrimin e kétij shérbimi dhe reduktimin e problemeve sociale.

. Harton programe pune né mbéshtetje té€ aktiviteteve prané géndrave sociale, pér té arritur

pérmirésimin e cilésisé sé shérbimeve 1€ ofruara komunitetit né névojé, bazuar né
vlerésimin e nevojave dhe prioriteteve strategjike.

Siguron njé sistem efektiv 1€ kontrolhit 1€ bréndshém pér pérgatitjen e administrimi teknik,
té¢ mbrojtjes dhe pérkrahjes sociale t€ personave té shtresave t€ marxhinalizuara, té
dhunuara (né pérgjithési q¢ kané pérjetuar dhuné né marrédhéniet familjare) ose té
diskriminuara, pér informacionin dhe té dhéna gé ka né administrim;

38.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té drejtorisé sé ndihmés ekonomike dhe ¢éshtjeve

sociale

a.

Drejton dhe organizon sektorét brenda drejtorisé né pérputhje me legjislacionin né fuqi

dhe shpérndan korrespondencén pérkatése;

. Eshté pérgjegjés pér pérdorimin me efiktivitet 1é fondeve té Paaftésisé dhe Ndihmés

Ekonomike dhe realizimin ¢ tyrc né kohé duke zbatuar parimin e transparencés e té
Ligjshmérisé;

Organizon, ndjek dhe bashkérendon punét sipas afateve dhe detyrave té ngarkuara pér
sektorét/zyrat e vendosura né Njésité Administrative dhe Lagjet Administrative prané
Bashkisé;

. Monitoron realizimin e detyrave funksionale me qéllim kapércimin e barrierave

ckonomike dhe sociale. rrijen ¢ cilésisé né ofrimin ¢ shérbimeve sociale dhe reduktimin e
problemeve social-ekonomike:

Harton projekt-vendime pér veprimtariné ¢ mbulon drejtoria pér tu paraqitur né Késhillin
Bashkiak dhe ndjek zbatimin ¢ vendimeve (& marra:

Bén llogaritjen e programimit (€ fondeve si dhe akt-rakordimet mujore deri né ¢eljen e tij
si dhe pérpilon 2 heré né vit projekt-buxhetin, dhe mban pérgjegjési pér zbatimin e tij.

. Pérgatit plan javor. mujor dhe vijetor pér drejtoriné dhe raporton te Kryetari mbi ecuriné

dhe mbarévajtjen e punés;

. Verifikon  procedurat ¢ ndjekura, kontrollon dhe firmos informacionin dhe

dokumentacionin e pérgatitur nga punonjésit ¢ drejlorisé;

Koordinon punén me institucionet pérgjegjése dhe OJF-1€ né kuadér té marrjes sé masave
pér rritjen ¢ kapaciteteve t€ shérbimeve té ofruara:

Bén vlerésime periodike pune pér punonjésit € ka né varési dhe kérkon nga ato realizimin
¢ detyrave funksionale té tyre sipas pérshkrimit 1€ punés pér cdo sektor, zyré apo vend
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pune;

. Realizon koordinimin e mbéshtetjes pér individét ¢ familjet né nevojé, si dhe mbéshtet

progesin e referimit te shérbimet e kujdesit social né nivel vendor, rajonal ¢ gendror, sipas
fushés s€ pérgjegjésisé dhe mundésisé pér ta ofruar shérbimin e nevojshém;

Monitoron progesin e identifikimit dhe té verifikimit té fémijéve qé kané nevojé pér
mbéshtetje dhe mbrojtje duke bashképunuar me strukturat e tjera té shérbimeve publike, si
policia, shéndetésia, arsimi shkollor dhe parashkollor, OJF né ményré qé té parandalojé

abuzimin, shfrytézimin dhe keqtrajtimin e tyre:

m. Bén pritje t€ qytetaréve pér cdo paqartési apo pretendim té tyre.

38.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té ndihmés ekonomike

d.

m.

Pérgjigjet para drejtorit pérkatés pér shkallén e plotésimit t€ detyrave té ngarkuara prej ij
nga punonjésit qé punojné né scktor/zyré:

. Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés né vecanti dhe si

sektor, brenda planifikimit t€ detyrave 1€ drejtorisé:

. Evidenton probleme qé& dalin nga veprimtaria ¢ pérditshme si dhe shqetésimet e ndryshme

g€ ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor
né fuqi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése:

. Kontrollon punén e pérditshme t&é speciahistéve né varési, pér plotésimin e detyrave qé i

jané ngarkuar;

. Kryen studime pér fusha té ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér sektorin

q€ mbulon;
Organizon sistemin e administrimit t€ informacionit dhe t€ statistikave pér veprimtariné e
sektorit;

. Organizon dhe administron punén né scktorin e ndihmés ekonomike;
. Pérpilon dhe ndjek zbatimin e planceve t& punés mujore dhe realizimin e misionit té kétij

sektort;

Pérpilon kérkesat pér fondin e bllok—skemés sé ndihmés ekonomike dhe paafiésisé;
Dérgon népérmjet regjistrit elektronik kombétar listén e ploté té familjeve/individeve né
nevojé nén juridiksionin e Bashkisé prané Drejtorisé Rajonale 1€ Sherbimit Social
Shtetéror pér trajim me ndihmé ckonomike:

. Angazhohet plotésisht pér zgjidhjen ¢ ankesave € qyletaréve:

Kryen detyra té tjera mbéshtetur né ligjet dhe aktet nénligjore, pér njé puné sa mé efikase
dhe né€ shérbim t€ komunitetit:
Bashképunon né ményré té€ vazhdueshme me zyrat vendore t€ punésimit pér riintegrimin

social t€ anétaréve té familjeve né nevoje. (€ cilat jané né moshé aktive;
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38.7

a.

b.

. Mban korespodencé shkresore dhe elektronike me DRSHSSH, Zyrén e Punés, Drejtoriné e

Financés né Bashki, me zyrén ¢ shérbimit postar si dhe instuticionet e tjera sipas
problematikave q¢ paraqiten;
Pérpilon 2 heré né vit projekt-buxhetin dhe mban pérgjegjési pér zbatimin e tij.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té ndihmés ekonomike

T¢ identifikojné familjet dhe individét né nevojé:
Té plotésojné aplikimin pér familjet dhe individét né nevojé né regjistrin elektronik
kombétar;

. T¢€ verifikojné népérmjet vizitave né familje dhe né terren gjendjen social-ekonomike pér

familjet q¢ aplikojné pér heré té paré dhe dy heré n¢ vit pér familjet qé trajtohen me
ndihmé ekonomike;

. T€ paragesin prané srukturés pérgjegjése pér shérbimet sociale né Bashki népérmjet

regjistrit elektronik kombétar listén e familjeve /individéve;

Té paragesin prané strukturés pérgjegjése pér shérbimet sociale né Bashki listén e
pérfituesve té pagesés sé aftésisé s¢ kutizuar dhe masat e pérfitimit, né bazé té vértetimeve
t€ vendimeve t€ komisioneve té vleresinut dhe té dokumentacionit pér pérfitime té tjera
shtesé sipas pércaktimeve té legjislacionit né {uqi:

Te pércjellin dokumentacionin pér vlerésimin e afiésisé sé kufizuar prané drejtorisé
rajonale té€ shérbimit social shtetéror;

Té evidentojné dhe té venfikoné rastet e personave qé pérfitojné né kundérshtim me
germén “a”, t€ nenit 11, t€ kétiy Ligji. 1€ krvejné verifikime jo mé pak se¢ njé heré né tre
muaj, t€ informojné strukturat pérgjegjésc (€ shérbimit social shtetéror pér té kryer
verifikimet me institucionet 1€ tjera. si dhe pér vendndodhjen ¢ tyre, kur kané dijeni;

. T¢ ndérpresin pagesén ¢ aftésisé sé kutizuar pér personat gé pérfitojné né kundérshtim me

germén “a”, té nenit 11, t€ kéuy hLign. né bazé t€ verilikimit té kryer nga strukturat
pérgjegjese té shérbimit social shietéror né nivel rajonal:

Té administrojné dokumentacionin pér périitimin ¢ pagesave té personave me aftési té
kutizuar;

T€ hartojné kérkesén pér bllok-ndihmén dhe fondin ¢ pagesés sé personave me aftési té
kufizuar ¢do dymujor pér njésiné e vetégeverisjes vendore:

. T€ grumbullojné dhe t€ hartojné informacione dhe statistika pér ndihmén ekonomike dhe

pagesen e personave me aftési té kufizuar dhe t'i raportojné ato prané Bashkisé;
Té€ bashkéréndojné informacionin lidhur me tfamiljet pérfituese me administratorét e tjeré

shoqéroré t€ njésive té vetéqgeverisjes vendore:

m.T¢ informojné dhe t€ udhézojné komunitetet lidhur me skemén e ndihmés ekonomike dhe

pagesén e aftesisé sé kufizuar . me ané té fushatave 1é ndryshime informuese;
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. T€ bashképunojné me punonjésit socialé, qé jané pjesé e strukturés sé posagme pér

shérbimet e kujdesit shoqéror dhe/ose njésisé sé vlerésimit € nevojave dhe referimit té
rastit n¢ njésiné e vetéqeverisjes vendore. pér kategorité pérfituese té ndihmés ekonomike
dhe pagesave té aftésisé s¢ kufizuar, sipas pércaktimeve né nenin 36, té ligjit nr. 121/2016
“Pér shérbimet e kujdesit shogéror né Republikén ¢ Shqipérisé™;

. T€ adresojné rastet ¢ individéve/familjeve né nevojé dhe personave me aftési t& kufizuar

drejt programeve té tjera sociale, shéndetésore ¢ t€ punésimi(, me qéllim rehabilitimin dhe

Integrimin e tyre né jetén shoqérore.

38.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té PAK

a.

=]

—

.

Pérgjigjet para drejtorit pérkatés pér shkallén e plotésimit té detyrave té ngarkuara prej tij
nga punonjésit g€ punojné né sekior/zyré:

. Merr masa organizative pér plotésimin ¢ detyrave nga ¢do punonjés né veganti dhe si

sektor, brenda planifikimit té detyrave 1€ drejlorisé;

Evidenton probleme qé dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shqetésimet e ndryshme
g€ ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor
n¢ fuqi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése;

. Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né varési, pér plotésimin e detyrave qé i

jané ngarkuar:

. Kryen studime pér fusha t€ ndryshme dhe organizon sistemin ¢ informacionit pér sektorin

g€ mbulon;
Organizon sistemin e administrimit t€ informacionit dhe (¢ statistikave pér veprimtariné e

sektorit;

. Organizon dhe administron punén né sektorin € PAK:
. Pérpilon dhe ndjek zbatimin e planeve t& punés mujore dhe realizimin e misionit té kétij

sektori;
Pérpilon kérkesat pér fondin ¢ bHok-skemés sé paafiésisé:
Bashképunon né ményré t¢ vazhdueshme me zyrat vendore pér riintegrimin social té

personave me aftési té kulizuar;

. Mban korrespodencé shkresore dhe elektronike me DRSHSSH, KMCAP si dhe

institucione té tjera sipas problematikés:

Paraqesin listén e pérmbledhur pér (& gjitha njésit¢ dhe lagjet administrative 1é Bashkisé
pér pérfituesit t€ pagesés e altésisé sé kufizuar dhe invalidét e punés, né bazé té
vértetimeve t€ vendimeve, t¢ komisioneve t¢ vlerésimit dhe té dokumentacionit pér
pérfitime té tjera shtesé sipas pércaktimeve t€ legjislacionit né fuqi;

Harton projekt-buxhetin 2 heré¢ né vit mbi fondin e paaftésisé dhe mban pérgjegjési pér

zbatimin e buxhetit vjetor.
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38.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té PAK

a.

(@]

ac

T¢ identifikojné individét me probleme shéndetésore dhe t'i orientoje ato pér pérfitimin e
kempit;

. Té hedhé té dhénat né regjistrin elektronik kombétar 1€ PAK;

T€ paragesin prané strukturés pérgjegjésc pér shérbimet sociale né Bashki, listén e
pérfituesve t€ pagesés sé aftésisé sé kufizuar dhe masat e pérfitimit, né bazé té vértetimeve
t€ vendimeve t€ komisioneve té vleresimit dhe t& dokumentacionit pér pérfitime té tjera
shtesé sipas pércaktimeve 1€ legjislacionit né fuqi:

T¢ pércjellin dokumentacionin pér vieré€simin ¢ afiésisé sé kufizuar prané Drejtorisé
Rajonale té Shérbimit Social Shtetéror;

Té evidentoyné dhe t& verifikojné rastet e personave qé pérfitojné né kundérshtim me
germén “a”, t€ nenit 11, t& kétyy ligji, t€ kryejné verifikime jo mé pak se njé heré né tre
muaj, t€ informojné strukturat pérgjegj€sé t€ shérbimit social shtetéror pér té kryer
verifikimet me institucionet té tjera, si dhe pér vendndodhjen ¢ tyre, kur kané dijeni;

T¢€ ndérpresin pagesén e aftésisé sé kufizuar pér personat qé pérfitojné né kundérshtim me
germen a, t€ nenit 11, t€ kétij ligjyi, né bazé t¢ verifikimit 1€ kryer nga strukturat

pérgjegjese t€ shérbimit social shtetéror né nivel rajonal:

. Té administrojné dokumentacionin pér pérfitimin ¢ pagesave té personave me aftési té

kufizuar;

. Té& hartojné evidencat ¢do dy muaj pér personat me altési ¢ kufizuar;

Té informojné dhe t€ udhézojné komunitetet lidhur me pagesén e aftésisé sé kufizuar, me
ané t€ fushatave t&€ ndryshme informuese:

T€ bashképunojné me punonjésit socialé, gé jané pjesé ¢ strukturés sé posagme pér
shérbimet e kujdesit shoqéror, pér kategorité¢ pérfitucse t&é aftésisé sé kufizuar, sipas
pércaktimeve né nenin 30, t& ligjit nr. 121720106, ~Pér shérbimet ¢ kujdesit shogéror né

Republikén e Shqipérisé™:

. Té adresojné rastet e individéve/familjeve né nevojé dhe personave me aftési té kufizuar

drejt programeve té tjera sociale. shéndetésore ¢ 1é punésimit. me gqéllim rehabilitimin dhe

integrimin e tyre né jetén shogérore.

38.10 Detyrat dhe pérgjegjésité té sektorit t¢ mbrojtjes sé fémijéve dhe barazisé gjinore

a.

b.

Monitoron progesin ¢ identifikimit dhe (& verifikimit t¢ fémijéve qé kané nevojé pér
mbrojtje duke bashképunuar me strukturat ¢ tjera 1é¢ shérbimeve publike si: policia,
shéndetésia, institucionet arsimore. OJF-té n¢ ményré é 1€ mbéshtesé fEmijét né nevojé
pér mbrojtje si dhe t€ parandalojé abuzimin. shirytézimin dhe kegtrajtimin e tyre;

Mban nj€ database lidhur me t€ gjithé t€mijét n¢ nevojé pér mbrojtje, masat ¢ mbrojtjes
dhe planet individuale t€ mbrojtjes té marra né G'TN pér té gjithé territorin e Bashkisé;
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. Organizon punén me specialistét ¢ sektorit né pérputhje me planin vjetor té punés sé

drejtorisé dhe merr masa qé t€ sigurohen cilésia, sasia dhe realizimi né kohé i té gjitha

detyrave té caktuara me ligj;

. Raporton periodikisht prané Agjencisé Shtetérore pér té Drejtat dhe Mbrojtjen € Fémijés té

dhénat statistikore qé ka pérpunuar pér fémijét né nevojé pér mbrojtje né territorin e
Bashkisé, njésive dhe lagjeve administrative pérkatése;
Realizon kordinimin ndérmjet institucioneve pér mbrojtjen, rehabilitimin e viktimave dhe

parandalimin ¢ dhunés né familje.

38.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit t¢ mbrojtjes sé fémijéve dhe barazisé

gjinore

a.
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Menaxhon rastet e fémijéve né nevojé pér mbrojtje, q¢ nga momenti i identifikimit apo
referimit, gjaté hartimit e zbatimit t€ masés sé mbrojtjes dhe planit individual t€ mbrojtjes

dert né pérfundimin e tyre;

. Hedh informacionin pér fémijét né nevojé pér mbrojtje, masat e mbrojtjes dhe planet

individuale té mbrojtjes né bazén ¢ té dhénave pérkatése:

. Identifikon né ményré proaktive rastet e fémijés né rrezik dhe né nevojé pér mbrojtje,

népérmjet vizitave periodike né terren dhe né familjen e fémijés né rrezik, komunikimit
me profesionistét nga sektori 1 arsimit. shéndetésisé dhe rendit, té cilét kané kontakte me

fémijét;

. Realizon vlerésimin e nivelit t€ rrezikut té ¢do rasti 1é referuar dhe té identifikuar té

fémijés né nevojé pér mbrojyje sipas formateve (€ pércaktuara né ligj;

. Kérkon mbledhjen e grupit teknik ndérsektorial dhe harton planin individual té mbrojtjes,

pjesé ¢ t€ cilit éshié edhe propozimi pér marrjen ¢ masave t€ mbrojtjes;

Informon drejtuesin ¢ njésis¢ s¢ mbrojijes s¢ {¢mijés dhe 1 propozon drejtorit t& strukturés
pérgjegjése 1€ shérbimeve shoqérore marrjen ¢ masave ¢ mbrojtjes mbi bazén e planit
individual t&€ mbrojtjes, si dhe koordinon ndérhyrjet ¢ veprimet qé pércaktohen né plan;

. Monitoron mbarévajtjen e zbatimit té masés s¢ mbrojtjes. progresin e zhvillimit t€ fémijés,

pér té cilin éshté vendosur masa e mbrojjes:

. Propozon ndryshimin apo heqjen e masés s¢ mbrojtjes dhe/ose ndryshimin apo

pérfundimin e planit individual t€ mbrojtjes nése nuk ekzistojné mé kushtet, pér shkak té
t€ cilave éshté vendosur masa dhe plani apo kur njé gjé e tillé i shérben fémijés dhe/ose
€shté né mteresin mé t€ larté té tij:

Merr pjesé né proceset gjyqésore, né té cilat shqyrtohen masat € mbrojtjes té propozuara
né planet individuale t€ mbrojtjes s¢ f€mijés. pér té cilét ai éshié menaxher rasti;

Mbéshtet punonjésin pér mbrojtjen ¢ fémijés né nivel njésic administrative, pér

menaxhimin e rasteve té {€mijés né nevojé pér mbrojtje:




. Mbikéqyr mbarévajtjen dhe progresin ¢ fémijés né nevojé pér mbrojtje né njésité

administrative 1¢ Bashkive, pér t& cilin éshté marré masé mbrojtjeje ose éshté hartuar plan
individual mbrojtjeje;

Ndérgjegjéson komunitetin, t€ organizojé takime informuese, edukuese dhe trajnuese pér
mbrojtjen e fémijés né territorin e Bashkisé.

38.12 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té kordinatorit vendor té dhunés né familje

a.

d.

h.
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Drejton punén e Ekipit Teknik Ndérdisiplinor, organizon takimet e kétij ekipi pér rastet qé
kérkojné ndérhyrje té menjéhershme dhe siguron burime osc shérbime reference pér
individét g€ kérkojné strehim, asistencé ligjore falas, késhillim dhe té tjera mbéshtetje té

nevojshme;

. Asiston dhe informon viktimat/t€ mbijetuarat ¢ dhunés né familje mbi té drejtat e tyre dhe

pér ndjekjen e procedurave té nevojshme pér marrjen e njé urdhri mbrojtjeje/urdhri té
menjéhershém 1€ mbrojtjes, si dhe harton planin individual té sigurisé dhe ndérhyrjes pér
secilin rast t€ paraqitur;

. Asiston Policiné e Shtetit né procesin ¢ vlerésimit 1€ riskut sipas udhézimeve

nd€rministrore pér procedurat e vlerésimit t¢ riskut dhe léshimin e urdhrit pér masat
paraprake t€ mbrojtjes sé menjéhershme:

Shoqgéron viktimat/té¢ mbijetuarat ¢ dhunés né familje né gjykaté, polici dhe prané
shérbimeve té tjera mbéshtetése té specializuara:

. Realizon vlerésim social-ekonomik né momentin qé viktima vendoset né gqendrén

kombétare t€ trajtimit 1€ viktimave kundér dhunés né familje:
Krijon njé dosje me té dhéna & detajuara dhe dokumentacionin shoqérues pérkatés pér
secilén viktimé t€ dhunés né familje dhe ¢ pérditéson kété dosje vazhdimisht gjaté

menaxhimit té rastit:

. Pérditéson t€ dhénat pér té gjitha rastet e dhunés né familje, té trajtuara nga ekipi teknik

ndérdisiplinor né sistemin &éc.revalb.ore, 1 cili pérbén edhe regjistrin elektronik pér
mbajtjen e t&€ dhénave pér rastet ¢ dhunés né familje:

Monitoron respektimin e urdhrave t€ mbrojtjes nga palét dhe ¢do 60 dité pérgatit njé
raport permes t€ cilit vé né dijeni policiné ¢ shtetit. Po késhtu bashképunon me punonjésit
¢ autorizuar t€ policisé sé shtetit pér monttorimin ¢ zbatimit té masave qé vendos
UMPMM-ja;

Komunikon dhe ndan informacione né ményré 1é vazhdueshme me Sektorin e Barazisé
Gjinore né Ministriné ¢ Shéndetésisé dhe Mbrojyjes Sociale mbi zbatimin e Strategjisé
Kombétare t€ Barazisé Gjinore, informacione sipas zhvillimeve t€ reja qé ka Bashkia dhe
kérkesave té veganta pér informacion nga MSHMS:

Informon dhe ndérgjegjéson anétarét e komunitetit, profesionistét dhe organizatave

Jofitimprurése rreth situatés sé dhunés né familje dhe ményrat e adresimit té saj;




. Kryen rolin e ndérmjetésit/intermediator ndérmjet anétaréve té mekanizmit, institucioneve

t€ tjera, komunitetit pérsa 1 pérket zgjidhjes sé ¢éshtjeve dhe rasteve t€ dhunés ndaj grave
dhe vajzave, si dhe té japé informacion té ploté pér viktimat ¢ dhunés né familje pér ti
njohur ato me paketat ekzistuese pér mbéshtetjen ¢ shérbimeve qé ekzistojné né nivel

vendor.

38.13 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té gendrés multifunksionale komunitare

a.
b.

C.

Pérgatit raportin mujor/6 mujor/vjetor 1€ punés s¢ gendrés;

Raporton té€ dhéna e statistika t&€ gendrés sipas kérkesave té Bashkisé;

Mbikéqyr stafin/ekipin multidisiplinar t€ gendrés pér zbatimin ¢ aktivitetit t€ pérditshém té
punés me fémijét né gendér;

. Koordinon dhe organizon trajnime pér ngritjen ¢ kapaciteteve € prindérve t€ fémijéve me

aftési t¢ kufizuara pér ¢éshtjet e aftésisé sé kutizuar:
Merr pjes€ né diskutimet e rasteve pér t& hartuar programin individual pér secilin prej

témijéve.

38.14 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit fizioterapist

a.

k.

Fizioterapisti ka pér detyré t€ reduktojé defigitet motorrike t€ lindura apo té fituara. Ata
njohin mire anatominé dhe fiziologjiné e Mnksionimit t€ trupit té€ njeriut si edhe
psikologjiné€ e moshave té ndryshme:

Né ményré t& detajuar fizioterapisti vleréson funksionimin e personit me aftési té
kufizuara duke observuar até né situata 1€ ndryshme si dhe né ushtrime tip;

Evidenton problemet e deformimeve té kyceve, anésive. kolonés;

. Pércakton tonusin muskular:

Vleréson aftésiné pér t€ qéndruar shtriré, ulur apo né kémbé. altésing pér té lévizur, pér té
ecur, vrapuar, ngjitur shkallét, ményrén e ngjiges sé tvre. ctj:

Vleréson aftésiné pér t& mbajtur ekuilibrin:

Aftésité pér té kryer koordinimet sy-doré, dégjim-Iévizje. 1évizje me 1évizje, etj:

. Aftésité pér t€ mbajtur ritmin;

Organizon planin e punés me personat me aftési 1é kutizuara né bashképunim té ngushté
me specialisté té tjere té fushés si, terapisté okupacionalé. psikologé, etj;

Fizioterapisti ploté€son raportin e nevojave motorrike si dhe planin e kujdesit;

N€ punén né grup, fizioterapisti harton pjesé 1€ PE1 € ka lidhje me psikomotricitetin;

Al vendos objektiva 1€ qarta hap pas hapi n¢ l[unksion t€ pérmirésimit té motorrikés
globale, fine, koordinimit, zbutjes s¢ spazmave. géndrimet né pozicionet normale, etj;

m. Pércakton ngarkesén ditore t€ ushtrimeve, mjetet qé duhet ¢ pérdoren, vendi ku do té

n.

kryhet terapia, etj:
Implementon sé bashku me asistent-tizioterapistin hap pas hapi programin e hartuar;
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. Fizioterapisti kryen progedura té terapisé (izike dhe ofron shérbime qé ndihmojné né

pé€rmirésimin e lévizjeve dhe ¢lirimin ¢ dhimbjeve:

Fizioterapisti pérpiqet t€ zbatoj normat ¢ kodit etik pér personat me aftési t& kufizuara,
pérdor fjalor t€ pérshatshém, té jeté¢ i kujdesshém gjaté ushtrimeve pér t& krijuar
marrédhénie t€ drejta bashképunimi;

. Fizioterapisti mundohet t€ pérdor teknika motivuese bashképunimi:

Ai ndérthur lojén dhe ushtrimet q¢€ ora té jeté sa mé e kéndéshme pér ta;

A1 jep késhilla t& vazhdueshme pér trajtimin né familje, pérdorimin e mjeteve ndihmése,
pozicionet trupore, qéndrimin né karrige, né shtrat. ngjitjc dhe zbritje té shkalléve,
vendosjen né tualet, etj;

Fizioterapisti i méson kujdestarit edhe teknika té thjesha t¢ terapisé qé mund té aplikohen
né familje né formé loje, gjaté ngrénies, orés sé TV, eyj.

38.15 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit logoped

a.

-0 o

= 02

—_

ik

k.

1.

Logopedisti éshté njé profesion 1 specializuar n¢ parandalimin dhe trajtimin e
crregullimeve t€ t¢ folurit dhe t€ komunikimit tek personat me aftcsi (€ kufizuara, qofshin
kéta fémijé apo adulté;

Veprimtaria e tyre shtrihet njékohésisht né edukimin dhe riedukimin e problemeve qé
provokojné grregullime t& zérit, artikulimit t€ fjalés dhe 1é & folurit, kryesisht te personat
me aftési t€ kufizuar. Logopedistét ndonjéheré duhet € ushtrojné alternativa té tjera té
komunikimit jo verbal, nése ky i fundit éshté i pamundur té realizohet;

Aktivitetet mé té shpeshta, pérfshiné hartimin ¢ njé programi té personalizuar
rehabilitimi, pérshtatjen e mjeteve ndihmése (regjistrator. kompjuter, aparat fotografik,
material didaktike). Ata b&jné dhe konsultime me specialisté té yeré (psikologé, pediatér
zhvillimi, otorinolaringolog);

Vleréson problemet né t€ folur dhe komunikim:

Vleréson nivelin e dégjimit dhe komunikimit:

Vleré€son nivelin e té kuptuarit nga fémija t&€ komandave apo mesazheve té thjeshta:

. Observon kohén gé témija kérkon pér té komunikuar ose pérgjigjur:
. Observon problemet motorrike t€ gojés. gjuhés dhe lageve:

Observon ményrén se si fémija bén kérkesa 1€ ndryshme si dhe ményrén si kundérshton
apo revoltohet;

Vézhgon cilésing e té folurit, vendosjen e ¢rregullt té fonemave:

Vézhgon problemet me nxjerrjen ¢ zErit, intonacioni jo i rregullt. belbézimi:

Vleréson aftésiné e fémijés pér té kérkuar objekte 1€ ndryshme:

m. Vleréson aftésiné e fémijés pér t€ imituar tinguj. rrokje apo fjalé:

n.

Vleréson pérdorimin e gjuhés sé trupit (gjestikulacioneve) té fémijés:
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. Vleréson aftésité imituese t€ f€mijés né motorriké globale, fine, bukofaciale, me objekte,

etj:

. Vleréson marrédhéniet ndérmjet nénés dhe fémijés apo kujdestarit:

. Vleréson problemet ¢ komunikimit;

Logopedisti bashképunon ngushté me té gjithé profesionistét ¢ ekipit multidisiplinar;

. Merr pjesé€ né hartimin ¢ PEI;

Implementon programet edukative;

. Punon né ményré individuale me fémijén;
. Pérdor terapi motorrike pér gjuhén dhe faget né rastet e paralizave;

w. Né¢ rastin e fémijéve me probleme gjuhésore t€ ndryshme, trajton pérdorimin ¢ fjaléve dhe

fjalive me modelim dhe me regjistrator;

. Né rastin e fémijéve mutisté bashképunon ngushté me psikologun dhe me familjen pér

nxitjen psikologjike t&€ fémijés;

. Né fémijét me belbézim, puna e logopedistit ndérthuret me até té psikologut pér mésimin e

teknikave relaksuese, ¢’tensionuese. si dhe pér rritjen e vetébesimit.

38.16 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit psikolog klinik

a.

Psikologu €shté njé nga anétarét mé 1€ réndésishém t¢ ckipit multidisiplinar. Ai éshté
pérgjegjés pér shérbimet e ofruara né qendér pér zhvillim dhe integrim. Duke e konceptuar
punén me individin si t€ pandaré nga rrethi dhe komuniteti. funksionet dhe detyrat e
psikologut né gendér jané té lidhura ngushté si mé poshté:

Vlerésime specifike té fushés:

Kryen teste inteligjence pér pércaktimin e koeficientit té inteligjencés;

Kryen teste vizualo-motore pér vierésimin ¢ afiésive shkollore:

Bén teste psikologjike pér persona me probleme emocionale:

Psikologu punon né ckip pér vlerésimin dhe hartimin e programeve:

Diskuton me ekipin pér problemet ¢ pérdoruesit t¢ shérbimit:

Ndan dhe diskuton me antarét ¢ ekipit intformacionin ¢ nevojshém:

Diskuton pér problemet psiko-emocionale, pér probleme (€ sjelljes, si dhe géndrimin qé

stafi duhet t&€ mbaj ndaj tyre:

Diskuton mbi aftésit€ e pérdoruesit né fusha & ndryshme:

Jep mendimin né trajtimin ¢ problemeve té ndryshme emocionale (frikéra, xhelozira, etj);

Diskuton mbi sjelljet jo tipike t€ personit si: ritualet, obsesionet, stereotipité apo

¢rregullimet e integritetit sensorial dhe géndrimet ndaj tvre:

Diskuton mbi pikat e forta té pérdoruesit té shérbimit dhe stimulimin e tyre;

Pércakton fushat e ndérhyrjes imediate;

Merr pjesé né hartimin e raportit t€ vlerésimit té nevojave;

Merr pjesé né hartimin e planit edukativ individual s€ bashku me ekipin multidisiplinar;
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Merr pjesé né rivlerésime;

Jep mendime pér ndérhyrjen me kujdestarin:

Plotéson dokumentacionin individual t€ pérdoruesit 1€ shérbimit pér problemet e
mésipérme dhe e mirémban até;

Ofron trajtimin terapeutik dhe psikoterapeutik pér pérdoruesit e shérbimit;

Ofron teknika t€ trajtimit terapeutik pér pérdoruesit né bazé té¢ PEI né fushén e
kognicionit, t& problemeve psikoemocionale dhe problemeve € sjelljes:

Kryen késhillim psikologjik;

Kryen mbéshtetje emocionale pér pérdorues gé e kané 1€ nevojshme;

Ndérhyn né situata t€ sjelljes ekstreme nga pérdorues té ndryshém;

Jep teknika dhe terapi pér modifikimin e sjelljeve jo té pérshtatshme;

Roli i psikologut me familjen e pérdoruesit té shérbimit:

Merr kontakte me kujdestarin dhe anétarét ¢ tjeré té familjes:

Analizon ¢do marrédhénie té klientit me antarét e tjeré 1€ familjes:

Analizon marrédhéniet e anétaréve ndérmjet tyre duke analizuar ndikimin e tyre te
pérdoruesi;

Vleréson faktoré té tjeré familjar (abuzim. proteksion i tepért, neglizhim) qé mund té
kené ndikim né problemet ¢ personave me attési té kufizuara:

Vleréson gjendjen psikoemocionale té kujdestarit:

Udhézon dhe informon kujdestarin pér ¢do problem ¢ réndésishém 1€ pérdoruesit té
shérbimit;

Planifikon dhe realizon ndérhyrjen psiko-edukative né familje:

Jep késhilla pér kujdestarin me géllim largimin e stresit, stigmés. etj;

Jep mbéshtetje psiko-emocionale pér té. duke krijuar grupe mbéshtetje me prindér me

qéllim: uljen e nivelit té stresit, ndarje eksperiencash té pérbashkéta. etj.

38.17 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit social

.

b.

d.

Adresa: Bulevardi "Néne Tereza ™. nr 492 Kaméz. el #3335 47 200 177, comail: into « kamza.goval, web: www.kamza. gov.al

Vendos marrédhénie midis gendrés ku ofrohen shérbimet. familjet dhe komunitetit pér
ruajyjen, zhvillimin dhe integrimin e témijéve me afiési t¢ kutizuar:

Mban ¢do lidhje me familjen dhe e informon até pér rezultatet dhe nevojat e personave me
aftési té kufizuara gjaté shérbimeve né gendér:

Vleréson gjendjen social-ekonomike, kushtet ¢ banimit si dhe marrdhéniet sociale brenda
dhe jashté familjes, duke grumbulluar informacion pér personat me aftési té kufizuara:
Merr pjesé né diskutimet e rasteve duke ofruar vierésimet e personave me aftési té
kufizuara dhe familjes sé tij né aspektin psiko-social:

. Ndan dhe diskuton me anétarét e ckipit multidisiplinar informacionin e nevojshém pér

marrésin e shérbimit;




38.18

38.19

Gjaté punés né ekip, jep mendime mbi vlerésimin e nevojave né aspektin edukativ,
shéndetésor dhe argétues pér personat me aftési t€ kufizuara:

. Né bashképunim me specialisté t€ tjeré dhe kujdestarét, programon planin e kujdesit pér

shérbime social-edukative dhe emocionale té personave me aftési t€ kufizuara:

. Ndihmon né krijimin dhe mirémbajtjen ¢ dosjes personale té personave me aftési té

kufizuara duke grumbulluar informacionin ¢ duhur pér ekuilibrin psiko-social;

N¢ gendrat pér personat me aftési t€ kufizuara, punonjési social implementon programe té
planit t€ kujdesit si: menaxhimin ¢ sjelljeve 1€ papérshtatshme, rritjen e kapaciteteve
mformative né fusha té ndryshme;

Organizon dhe drejton tema sociale t€ réndésishme pér kété target grup me problematika
té térheqjes dhe pjesmarrje aktive té personave me aftési t¢ kufizuar;

. Ndihmojné€ personat me aftési t€ kutizuara té eksplorojné interesat e tyre, t€ zhvillojné

talentet dhe pavarésing, té rrisin veté-vlerésimin dhe t€ mésojné si t€ sillen me té tjerét né
situata té ndryshme;

Organizon dhe menaxhon aktivitete argétuese q¢ nxisin zhvillimin fizik, emocional,
intelektual dhe social t& personave me aftési t€ kufizuara, si brenda insitucionit dhe jashté

tij;

Krijon rrjetin e mbéshtetjes pér personat me aftést t¢ kufizuara né komunitet duke

vendosur marrédhénie midis gendrés ku ofrohen shérbimet. gendrave té tjera simotra,
kopshteve dhe shkollave té komunitetit, Njésisé Bashkiake, Shérbimit Social Shtetéror,
apo dhe organizatave simotra brenda vendit g€ operojné né 1€ njéjtén fushé, etj;

. Interesohet pér personat me aftési t€ kufizuara nése frekuenton kopshte, shkolla, duke

ndjekur ecuring e tyre né ményré t€ rregullt dhe periodike.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té informacionit dhe pritjes

a.
b.

(&

Mban kontaktet me prindérit pér t€ komunikuar mbi orarin apo paqartési:
Menaxhon fagen zyrtare né€ facebook 1¢ gendrés:
Plotéson regjistrin pér [€mijét g€ futen dhe dalin nga gendra.

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té njésisé sé vlerésimit té nevojave dhe referimit

a.

(@]

Monitoron progesin e identifikimit dhe té verifikimit t& individéve qé kané nevojé pér
shérbime duke bashképunuar me strukturat ¢ tjera t& shérbimeve publike si: policia,
shéndetésia, OJF-t€ g€ ofrojné shérbime pér individét né nevojé dhe grupet e

margjinalizuara;

. Mbéshtet punonjésin ¢ mbrojtjes sé témijéve né Njésiné e Vleré€simit t€ Nevojave dhe

Referimit, pér menaxhimin e rasteve t€ fémijéve né nevojé pér shérbime:
Mbéshtet punonjésin social né Njésiné e Vlerésimit t€ Ncvojave dhe Referimit, pér

menaxhimin e rasteve t€ indivdéve né nevojé pér shérbime;
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38.20

38.21

. Mbéshtet administratorin shogéror né Njésiné ¢ Vlerésimit 1& Nevojave dhe Referimit, pér

menaxhimin e rasteve té individéve né nevojé pér shérbime:

. Mban njé database lidhur me t€ gjithé individét né nevoj¢ pér shérbime pér té gjithé

territorin e Bashkisé;
Mbikéqyr mbarévajtjen dhe progresin e individéve né nevojé pér shérbime pér té cilét
éshté hartuar Plan Individual Mbéshtetjeje dhe Pérkujdesjeje:

. Mbéshtet progesin e informimit dhe késhillimit publik mbi € drejtat dhe mundésité pér

kujdes dhe trajtim, késhillim pér shérbimet shéndetésore dhe arsimore té mundshme né
nivel vendor, késhillim pér punésim, informim pér pagesat sociale né té holla;

. Realizon koordinimin e mbéshtetjes pér individét ¢ familjet né nevojé, si dhe mbéshtet

progesin e referimit te shérbimet ¢ kujdesit social né nivel vendor, rajonal € gendror, sipas
fushés sé pérgjegj€sisé dhe mundésisé pér ta ofruar shérbimin e nevojshém.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit social té NJVNR-sé

© a0 o

7]

as

Identifikimi 1 rasteve t€ individéve dhe {familjeve né nevojé;

. Vlerésimi fillestar i nevojave dhe 1 nivelit t€ rriskut pér individét né nevojé;

Informimi dhe késhillimi publik mbi t€ drejtat dhe mundésité pér kujdes dhe trajtim:

. Késhillimi pér shérbimet shéndetésore dhe arsimore té mundshme né nivel vendor;

Késhillimi pér punésim, informimi pér pagesat sociale né t¢ holla:

Hartimi 1 planit individual pér pérkujdes dhe mbéshtetje:

Bashkérendimi 1 mbéshtetjes pér individét dhe familjet né nevojé dhe referimi te
shérbimet e kujdesit social né nivel vendor, rajonal ¢ gendror, sipas fushés sé pérgjegjésisé
dhe mundésisé pér ta ofruar shérbimin e nevojshém:

. Pérgatitja e dokumentacionit t& nevojshém pér ¢do individ. pér té pérfituar nga shérbimet

komunitare apo shérbimi rezidencial q€ pérmbush nevojat ¢ individit:

Mbikéqyrja né vazhdim e ecurisé sé rasteve, si dhe vierésimi mbi pérshtatshmériné e
shérbimit té ofruar;

Hedhja ¢ t€ dhénave pérkatése pér njésiné administrative. né¢ varési t€ Bashkisé, né
Regjistrin Elektronik Kombétar.

Detyrat dhe pérgjegjésité e administratorit shogéror, njésia ¢ vlerésimit té nevojave dhe

referimit

a.

Administron dhe monitoron ndihmén ekonomike dhe pagesat ¢ afiésisé sé kufizuar té

individéve dhe grupeve né nevojé:

. Identifikon dhe referon individét dhe familjet né nevojé mme shérbimet ¢ pérkujdesit social

sipas nevojave;
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. I propozon strukturés pérgjegjése né Bashki familjet né nevojé né territorin e njésisé
administrative pérkatése pér té pérfituar pérmes fondit 6% né pérputhje me kriteret e
legjislacionit kombétar dhe ato té miratuara nga Késhilli Bashkiak;

. Propozon dhe kontribuon né pérmirésimin e politikave, programeve, dokumenteve dhe

kornizés ligjore né nivel kombétar e lokal né mbéshtetje t¢ individéve né nevojé dhe né

pérputhje me prioritetet kombétare e lokale;

Koordinon punén dhe ofron mbéshtetjen e nevojshme, pér (& parandaluar varféring dhe

pérjashtimin shoqéror pér individét dhe familjet né nevojé. duke iu referuar njé sistemi

ndérhyrjesh dhe shérbimesh pér pérmirésimin e kushteve 1€ tyre t€ jetesés;

Pérgatit, monitoron dhe bashképunon né mbledhjen, pérpunimin dhe raportimin e

statistikave kombétare n¢ fushén e ndihmés dhe shérbimeve shogérore, duke respektuar

formatin e miratuar nga MSHMS si autoriteti pérgjegjés.

38.22 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t¢ mbrojtjes sé fémijéve dhe barazisé gjinore,
NJVNR

a.

Adre

T¢ identifikojé né ményré proaktive rastet e fémijés né rrezik dhe né nevojé pér mbrojtje,
népérmjet vizitave periodike né terren dhe né familjen e (émijés né rrezik, komunikimit
me profesionisté nga sektori i arsimit, shéndetésisé dhe rendit. té cilét kané kontakte me
fémijét;

. T€ b€jé vlerésimin e nivelit té rrezikut t€ ¢do rasti té referuar dhe té identifikuar té fémijés
né nevojé pér mbrojtje;

Té kérkojé mbledhjen e grupit teknik ndérsektorial dhe (é hartojé Planin Individual té
Mbrojtjes, pjesé e té cilit €shté edhe propozimi pér marrjen ¢ masave té mbrojtjes;

. T€ informojé drejtuesin e njésisé s¢ mbrojtjes sé f€mijés dhe 1 propozojé drejtorit té
strukturés pérgjegjése té€ shérbimeve shoqérore marrjen ¢ masave (é mbrojtjes mbi bazén e
Planit Individual t€ Mbrojtjes, si dhe té koordinojé ndérhyrjet e veprimet € pércaktohen
né plan;

. T€ bashképunojé dhe té shkémbejé informacion pér menaxhimin ¢ rasteve 1€ {€mijés né

nevojé pér mbrojtje me ¢do strukturé pérgjegjésce shéndetésore. arsimore, policore, té

prokurorisé dhe t€ gjyqésorit, né nivel vendor e kombétar. s1 dhe me shoqériné civile, duke
ruajtur t€ dhénat personale t€ {émijés;

. T¢€ monitorojé mbarévajtjen e zbatimit t€ masés sé mbrojtjes dhe progresin e zhvillimit té

fémijés pér t€ cilin éshté vendosur masa ¢ mbrojtjes. Profesionistét e tjeré. té pérfshiré né
zbatimin e masés s€ mbrojtjes apo t€ Planit Individual (& Mbrojtjes, jané té detyruar ta
mbajné t€ informuar punonjésin pér mbrojtjen e {émijés né lidhje me progresin, sfidat dhe
problematikat e hasura gjaté zbatimit té tyre;

. T€ propozojé ndryshimin apo hegjen e masés s¢ mbrojtjes dhe/ose ndryshimin apo
pérfundimin e Planit Individual t¢ Mbrojtjes nése nuk ckzistojné mé kushtet, pér shkak té
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Misioni

t€ cilave éshté vendosur masa dhe plani, apo kur njé gjé ¢ tillé i shérben fémijés dhe/ose

éshté né interesin mé té larté té tij;

. T€ lehtésojé dhe t&¢ mbéshtesé fémijén dhe/ose familjen ¢ fémijés né pérmbushjen e

veprimeve apo detyrave té€ pércaktuara né Planin Individual t€ Mbrojtjes;

T¢ marré pjesé né proceset gjyqésore, n¢ t€ cilat shqyrtohen masat e mbrojtjes té
propozuara né planet individuale t€ mbrojtjes sé fémijés, pér té cilét ai éshté menaxher
rasti;

T’1 drejtohet prokurorit pér heqjen e pérgjegjésisé prindérore, duke e véné até né dijeni pér
prindérit q€ tregojné pakujdesi t€ rénd€ né ushtrimin e pérgjegjésisé prindérore ose kur,
me veprimet e tyre, ndikojn€ né ményré té démshme né edukimin dhe zhvillimin ¢

femijés;

. T¢ ndihmojé fémijén dhe/ose familjen e t€mijés né hartimin dhe dérgimin e ankesave

prané Avokatit t€ Popullit apo autoriteteve té tjera pérgjegjése.

NENI 39
DREJTORIA E ARSIMIT, RINISE DHE SPORTIT

39.1 Drejloria e Arsimit, Rinisé dhe Sportit éshté organ né varési (¢ Bashkisé Kaméz, e cila

funksionon si njési ekonomike administrative e mirérritjes. zhvillimit dhe edukimit 1€

fémijéve. Drejtoria e Arsimit, Rinisé dhe Sportit ¢ bazon veprimtariné ¢ saj mbi parimin e

interesit mé té larté t€ fémijés dhe ka si mision zbatimin e politikave 1& miratuara pér fémijét,

ofrimin e kujdesit t& mirérritjes, zhvillimit edukativ, psiko-social dhe koordinimin e kujdesit

shéndetésor pér fémijét qé frekuentojné gerdhet dhe kopshtet publike ¢ Bashkisé Kaméz.

Drejtoria e Arsimit, Rinisé dhe Sportit synon zhvillimin shoqgéror. intelektual e fizik té ¢do

{€mije, ushtrimin e rregullave themelore t€ sjelljes e té higjenés. si dhe kultivimin e vlerave;

Drejloria e Arsimit, Rinisé dhe Sportit ofron shérbimin e ¢erdhes dhe kopshtit pa pagesé pér

kategorité né nevojé, si dhe ofron mbéshtetje financiare pér nxénésit me rezultate té

shkélgyera né shkollat publike t& qytetit té¢ Kamzés. né pérputhje me aktet ligjore dhe nén

ligjore né fuqi.

Objektivat

39.4 Objektivat e késaj drejtorie jané:
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a.

Rritja e kapaciteteve infrastrukturore:

b. Rritja e kapaciteteve ekonomike:




c. Rritja e kapaciteteve logjistike, pér t€ siguruar njé shérbim sa mé cilésor pér ¢erdhet dhe
kopshtet publike t€ Bashkisé Tirané, Institutin e nxénésve qé nuk shikojné: Institutin e
nxénésve q€ nuk dégjojné si edhe institucionet arsimore parauniversitare, stafi mbéshtetés
1 t€ cilave, éshté pjesé e strukturés organizative té€ Drejtorisé sé Arsimit, Rinisé dhe Sportit.

Baza Ligjore

39.5

39.6

Kjo drejtori mbéshtetet né ligjin nr. 8485, daté 12.5.1999 “Kodi 1 Procedurave Administrative
t€ Republikés s¢ Shqipérisé”, i ndryshuar; Ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 “Kodi 1 Punés i
Republikés sé€ Shqipéris¢”, i ndryshuar; Ligjin nr. 139/2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore”,
Ligjin nr. 8652, daté 31.07.2000 “Pér Organizimin dhe Funksionimin e Vetéqeverisjes
Vendore™, 1 ndryshuar; Ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér Rregullat ¢ Etikés né
Administratén Publike”; Ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005 "Pér Parandalimin e Konfliktit té
Interesave né Ushtrimin e Funksioneve Publike"; Ligjin Nr. 9887, daté 10.03.2008 “Pér
Mbrojtjen ¢ té Dhénave Personale”, i ndryshuar; Vendimin ¢ Késhillit té Ministrave nr. 511,
daté 24.10.2002 “Pér Kohézgjatjen ¢ Punés dhe té Pushimit né Institucionet Shtetérore”, i
ndryshuar; Ligjin nr. 69/2012 “Pér Sistemin Arsimor Parauniversitar né Republikén e
Shqipéris€”, 1 ndryshuar; Urdhrit t&€ Kryetarit 1€ Bashkis¢ sé Kaméz ~Pér miratimin e nivelit
t¢ pagave t€ punonjésve té Drejtorisé s¢ Arsimit, Rinisé dhe Sportit. institucion né varési té
Bashkisé¢ Kaméz”; Urdhrit t€ Kryetarit t€ Bashkisé Kaméz “Pér Miratimin e strukturés dhe
organikés s€ DPCK, institucion né varési t¢ Bashkis¢ Kaméz™: Ligjin nr. 9154, daté
06.11.2003 “Pér Arkivat”, t€ ndryshuar; Ligjin nr. 10347, daté 04.11.2010 “Pér Mbrojtjen e té
Drejtave té Fémijés”; Ligjin nr. 20221, daté 04.02.2010 “Pér Mbrojtjen nga Diskriminimi”,

Dectyrat dhe pérgjegjésité ¢ drejtorit té arsimit, rinisé dhe sportit

a. Hartimin e projekteve pér zhvillimin dhe ecuriné né koherencé 1€ Arsimit Parashkollor,
(erdheve dhe Arsimit Parauniversitar:

b. Monitoron dhe zbaton raporte vlerésuese 1€ stafit 1¢ drejtorisé:

¢. Ndjek me pérpikmeéri ligjin e Sistemit Parashkollor duke paré nevojat e kopshteve pér staf
dhe duke vijuar listimin né portalin “Mé&sues pér Shqipériné™:

d. Né bashképunim me punonjésit e personelit t€ burimeve njerzore ¢ ka drejtoria, eméron
né baze té ligjt né Ligjin nr. 48/2018 "Pér disa shtesa dhe ndryshime né ligjin nr. 69/2012
“Pér sistemin arsimor parauniversitar né Republikén ¢ Shqipérisé":

e. Kontrollon dhe miraton zbatimin ¢ VKM-ve lidhur me bursat:

f. Harton evidenca si dhe statisuka pé&mbledhése sociale pér (émijét ¢ kopshteve dhe
cerdheve me pérgjegjésin e zyrés:

g. Evidenton problematikat ¢ lindin nga veprimtaria ¢ pérditshme:

h. Merr masat e nevojshme pér plotésimin e detyrave t¢é ¢do punonjési (€ sektorit:
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1.

Menaxhon né bashképunim me ZVA shpérblimet ¢ nxénésve eksclenté si dhe me status

jetimi;

Merr masat € nevojshme q€ institucionet e territorit g¢ mbulohen nga Bashkia Kaméz té
mos ken¢ probleme me shérbimet ¢ ndryshme publike qé i ofrohen dhe i mbulon veté
Bashkia Kaméz.

39.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té arsimit parashkollor dhe ndihmés

parauniversitar

a.

@]

s

1.

Ndjek punén e specialisteve né sektor pér faturimin e diténgrénieve té fémijéve, sipas
listés s€ nénshkruar dhe té paraqitur nga pérgjegjésja ¢ ¢erdhes/drejtuesja e kopshtit, si dhe
t¢ konfirmuar (ku deklarohet forca ditore e fémijéve);

. Konfirmon listat e fémijéve pérfitues t€ reduktimit 1€ pagesave nga komisioni pérkatés,

monitoron hedhjen né exel t&€ gjithé fémijét pérfitues 1€ muajit, né ményré qé mos té
gjenerohen fatura pér ta;

Montitoron gjenerimin e faturave mujore nga exel, té diténgrénieve 1€ fémijéve, pér secilin
¢erdhe/kopsht brenda datés 5 t€ muajit pasardhés, si dhe marrjen né dorézim nga
pérgjegjéset e cerdheve dhe drejtoreshat e kopshteve;

Monitoron hedhjen e regjistrimeve té reja né exel, né bazé (€ listprezencave pér fEmijét qé
frekuentojné pér heré té paré ¢erdhen/kopshtin;

Pér problematikén e konstatuar, mban procesverbal dhe raporton tek drejtori i drejtorisé sé
Arsimit, Rinise dhe Sportit;

Eshté né dispozicion t& ¢do qytetari qé paraqitet prané institucionit. pér ¢do paqartési né
lidhje me faturimin, likujdimin, etj;

Ndjek dhe 1 jep zgjidhje ¢do problematike té konstatuar.

39.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té arsimit

a.
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Ndjek mbarévajtjen e punés né sektorin e arsimit pér t&é gjithé grupmoshat ose kategorité
dhe raporton problematikat e ndryshme;

. Bashképunon me personelin rreth nevojave qé shtagen né garantimin e kushteve higjeno

sanitare né institucionet e territorit té Bashkisé Kaméz:

Kujdeset pér nevojat e sistemit ngrohés qé garantohen népér institucione;

Ndjek problematikat infrastrukturore té objekteve shkollore. kopshte, cerdhe, shkolla,
gjimnaze;

. Merr masa pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés:

Evidenton problematikat g€ dalin nga veprimtaria ¢ pérgjithshme:

. Menaxhon statistikat pérmbledhése té stafit arsimor duke koordinuar punén me drejtorité ¢

institucioneve pérkatése;

. Menaxhon mbarévajtjen ¢ punés né kopshte dhe ¢erdhe:




I

J.

k.

Ndjek dhe monitoron disiplinén formale né kopshte dhe ¢erdhe:

Mbledh dhe kontrollon listé-prezencat mujore té stafit ndthmés si dhe stafit mésimor dhe
atij né ¢erdhe;

Konfirmon bashké me drejtorin dhe punonjésin e personelit emérimet duke ndjekur ligjin
pérkatés pér emérimet ¢ stafit ndihmés, mbéshtetés, stafit né ¢erdhe si dhe stafit né
kopshte.

39.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té arsimit parashkollor dhe ndihmeés

parauniversitare

d.

b.

Pérgjigjet para drejtorit pér shkallén e plotésimit t€ detyrave t€ ngarkuara prej tij nga
punonjésit qé punojné né sektor;

Merr masa pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés né vecanti dhe si sektor brenda
planifikimit t€ detyrave t€ drejtorisé;

. Evidenton problemet qé dalin nga veprimtaria e pérditshme s1 dhe shgetesimet e ndryshme

q¢ ngrihen nga stafi i arsimit parashkollor dhe raporton zgjidhjen tek drejtori;

. Kontrollon punén e pérditshme té specialisteve né varési pér plotésimin ¢ detyrave qé i

jané ngarkuar;

. Menaxhon dhe administron statistikat pérmbledhése t€ stafit arsimor parashkollor dhe

koordinon punén me drejtoreshat e kopshteve;
Menaxhon dhe kontrollon mbarévajtjen e punés né kopshte dhe pérgjigjet para prindérve
pér ¢do problem qé mund t& ngrihet né kuader té€ rritjes s€ shérbimit t€ cilésisé ndaj

qytetaréve;

. Ndjek dhe monitoron me pérparési disiplinén formale dhe shkencore né kopshtet e

Bashkisé Kaméz;

. Asiston né problemet metodike dhe trajnimet metodike né kuadér ¢ kualifikimit 1é

vazhdueshém té€ personelit mésimor t€ arsimit parashkollor:
Raporton tek drejtori ¢do situaté dhe veprimtari t€ kopshteve:
Mbledh dhe kontrollon listé-prezancat mujore t€ kopshteve dhe shkollave.

39.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té personelit parashkollor

a.

b.

d.

Pérgjigjet para drejtorit pér shkallén e plotésimit t& detyrave té ngarkuara prej tij nga
punonjésit g€ punojné né sektor;

Merr masa pér plotésimin ¢ detyrave nga ¢do punonjés né veganti dhe si sektor brenda
planifikimit té detyrave t€ drejtorisé;

Evidenton problemet qé¢ dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shqetésimet e ndryshme
q¢ ngrihen nga stafl 1 Arsimit Parashkollor dhe raporton zgjidhje ek drejtori:

Menaxhon dhe administron dosjet e personelit Arsimor Parashkollor:
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. Njofton personelin arsimor parashkollor pér ¢do paqartési qé gjen né dosje dhe I¢ afate pér

plotésimin ¢ tyre;
Menaxhon dhe administron dosjet e personelit ndihmés duke qené né koherencé pér ¢do
pagartési q¢ mund té€ kené dosjet duke 1€né afate pér plotésimin e tyre;

. Njofton brenda afateve drejtorin pér vakancat qé krijohen duke propozuar rrugé-zgjidhje

t€ pérkohshme pér mbarévajtjen e punés;

. Menaxhon dhe raporton administrimin e strukturés sé drejtorisé me korrektési dhe

pérgjegjshméri.

39.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit té¢ ndihmés parauniversitar

a.
b.

Ndjek mbarévajtjen e punés né shkolla dhe raporton problematikat ¢ ndryshme;
Bashképunon me personelin rreth nevojave qé shfagen né garantimin e kushteve higjeno
sanitare né institucionet arsimore té territorit té Bashkisé Kaméz;

. Ndjek problematikat infrastrukturore té objckteve shkollore kopshte. cerdhe, shkolla,

gjimnaze pérgjegjé€s i sektorit Parashkollor dhe atij Ndihmés Parauniversitar;
Merr masa pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés;

. Evidenton problematikat q€ dalin nga veprimtaria e pérgjithshme:

Menaxhon statistikat pérmbledhése t€ stafit arsimor duke koordinuar punén me drejtorité e

institucioneve pérkatése;

. Mbledh dhe kontrollon listé-prezencat mujore té stafit ndilinés, mbeshtetés né

institucionet shkollore parauniversitare né territorin € Bashkisé Kaméz:

. Konfirmon bashké me drejtorin dhe punonjésin e personelit emérimet duke ndjekur ligjin

pérkatés pér emérimet e stafit ndihmés, mbéshtetés. né institucionet shkollore
parauniversitare né territorin ¢ Bashkisé Kaméz.

39.12 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té magazinés

a.

b.

d.

dhe 1€ paraqitur nga pérgjegjésja e ¢erdhes/drejtuesja ¢ kopshtit, si dhe té konfirmuar nga
specialisti 1 planifikimit (ku deklarohet forca ditore e fémijéve):

Pas konfirmimit t€ listave t& fémijéve pérfitues té reduktimit té pagesave nga komisioni
pérkatés, hidhen né sistemin financiar t€ gjithé fémijét pérfitues & muajit, né ményré qé

mos té gjencrohen fatura pér ta;

. Gjenerimi 1 faturave mujore nga sistemi {inanciar, 1 dités sé ngrénieve té fémijéve, pér

secilin gerdhe/kopsht brenda datés 5 t€ muajit pasardhés, si dhe marrjen né dorézim nga
pérgjegjéset e gerdheve dhe drejtoreshat ¢ kopshteve;

Kryen hapjen ¢ kodeve té reja né sistemin financiar, sipas urdhrit t€ regjistrimit, pér
féemijét q¢ frekuentojné pér heré té paré ¢erdhen/kopshtin:
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Pér problematikén e konstatuar, mban procesverbal dhe raporton tek pérgjegjési i financés
dhe buxhetit:

Eshté né dispozicion & ¢do qytetari qé paraqitet prané institucionit, pér ¢do paqartési né
lidhje me faturimin, likujdimin, etj.

. Ndjek dhe 1 jep zgjidhje ¢do problematike té konstatuar;
. Ndjek dhe kontrollon zbatimin ¢ kontratave, pér artikujt ushgimoré né vleré dhe sasi, duke

koordinuar punén me specialistin e planifikimit, si dhe magazinerin e artikujve ushgimoré.
Raporton tek pérgjegjési 1 financés dhe buxhetit, pér sasiné dhe vlerén ¢ artikujve
ushgimoré té realizuar ¢do fund muaji;

Cdo dité kryen kontabilizimin e veprimeve ekonomike né programin financiar pér
magazinén e artikujve ushqimoré, sipas plan shpérndarjes pér t€ gjitha ¢erdhet dhe
kopshtet e Bashkisé Kaméz;

Rakordon me magazinieren ¢do dité, pér sasiné e artikujve ushqimoré gé merren né
dorézim (nga komisioni 1 pritjes sé artikujve ushqimoré), si dhe mé pas kuadron dhe

pranon faturén e fiskalizuar nga operatori ekonomik;

. Kryen akt-rakordimet mujore me operatorét ekonomik, dhe mé pas ia pércjell pérgjegjésit

1€ financés dhe buxhetit, pér dokumentacionet plotésuese pérpara se té kryhen likujdimet
mujore té faturave té artikujve ushqimoré si dhe me magaziniceren pér gjendjen fizike té
artikujve ushqimoré, e cila shogérohet me procesverbal pérkatés bazuar né gjendjen
kontabél nga programi financiar;

Sistemin ¢ fiskalizimit, mbi faturat e pranuar gjaté muajit.

39.13 Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit Teknolog

a.

o oo

Kontrollon cdo dit€ artikujt e ardhur nga kontraktorét sipas porosive rreth cilésisé,

paketimit dhe shogérimin e tyre me fleté analizé:

. Harton regjistrin e gjurmueshmerisé sipas rekomandimeve 1€ autoritetit kombétar 1

ushgimeve:
Harton specifikimet teknike té artikujve ushgimore, materialeve 1€ pastrimit etj.

. Kontrollon cilésiné e gatimeve dhe ndjek menuné ditore;

Bén rakordimin e numrit t€ fémijéve q€ konsumojné ushgim dhe ky rakordim vjen né njé

faturé pér secilin fémijé.

39.14 Detyrat dhe pérgjcegjésité e monitoruesit té kamerave

a.

b.

(C

Monitorimi 1 sistemeve t€ siguris€ t€ vendosura né ambjentet ¢ kopshteve dhe ¢erdheve né
juridiksionin territorial té€ Bashkisé Kaméz;

Bashképunon me pérgjegjésin e sektorit pér realizimin e shérbimit t& monitorimit;
Realizon relacione, procesverbale dhe akt-konstatime t€ situatave dhe ngjarjeve qé
konstatohen gjaté monitorimit dhe vendos né dijeni pérgjegjésin e sektorit;
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. Njofton personat pérgjegjés pér raste emergjente, ose evidentime t€ situatave 1€ pazakonta

ose g€ mund t€ konsiderohen shqetésuese;

Evidentimi né librat e shérbimit &€ gjitha detajet e ngjarjeve 1€ ndodhura si dhe udhézimet
e dhéna nga drejtuesit;

Jep informaciocione pérmes telefonit pér temat pér té cilat jané té interesuar eprorét.

39.15 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té sportit

a.

(a3}

Pérgjigjet para drejtorit pér shkallén e plotésimit € detyrave 1€ ngarkuara prej tij nga
punonjésit gé punojné né sektor;

. Merr masa pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés né veganti dhe si sektor brenda

planifikimit t€ detyrave t€ drejtorisé;

. Evidenton problemet gé dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shqetésimet e ndryshme

q¢ ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor
n¢ fuqi dhe i propozon drejtorit rrugé-zgjidhje pérkatése;

. Menaxhon dhe administron né bashképunim me ZVAP-né shpérblimet ¢ nxénésve

pjes€marés né aktivitete sportive, té shkollave né territorin ¢ Bashkis¢ Kaméz;

. Kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né varési pér plotésimin ¢ detyrave qé i

Jjané ngarkuar;
Organizon sistemin e administrimit t€ informacionit dhe 1€ statistikave pér veprimtaring e

sektorit:

. Bashképunon me drejtorin€ e koordinim-zhvillimit, dhe ZVAP pér (€ siguruar aktivitete

arsimore-sportive;

. Merr masa pér garantimin € furnizimit me energji elektrike, ujé té pijshém. 1éndé ngrohése

e djegése sipas nevojave e planit pér institucionet e sektorit t¢ arsimit parauniversitar duke
bashkérenduar me drejtoriné e financés dhe shérbimet publike. gjithnjé sipas planit dhe
fondeve 1€ miratuara,

39.16 Detyrat dhe pérgjegjcsité e specialistit té sportit

a.
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Propogandon dhe sensibilizon komunitetin mbi zhvillimin ¢ veprimtarive pérmes mjeteve
t€¢ komunikimit, pér té gjitha veprimtarité sportive, pér rrigjen ¢ interesit dhe térhegjen e

vizitoréve:

. Organizon, ndjek dhe nxit masivizimin dhe ritjen e cilésisé sportive né Bashkiné Kaméz

n¢ pérputhje me kushtet dhe prioritetet ¢ Bashkisé, me sens t¢ veganté nxitjen dhe

aktivizimin e moshave té reja;

. Merr masa pér mbéshtetjen e nxitjen ¢ talenteve té€ reja pér sporte:
. Kérkon shumin e aktiviteteve dhe né ményré té veganté rrijen e cilésisé sé tyre:
. Organizon studime 1€ ndryshme pér zhvillimin prespektiv té sportit:



Pérgatit materiale dhe informacione ¢ kané té€ béjné me sektorin g€ mbulon dhe informon

Kryetarin e Bashkisé,;

. Né bashképunim me Klubin Sportiv harton programin e aktiviteteve sportive pér vitin né

V1jim;

. Ndjek kalendarin e aktiviteteve t& klubit sportiv “Kamza”, si pér futbollin edhe pér sporte

te {yera etj;

Bashképunon me drejtoriné e koordinim-zhvillimit, pér t€ organizuar aktivitete té
pérbashkéta me ekipe sportive t€ vendeve té tjera;

Kujdeset pér mirémbajtjen e vazhdueshme té€ ambienteve sportive.

39.17 Detyrat dhe pérgjegjésité e trajnerit atletik

a.

h.

Sportist 1 pérgatitur ¢ me pérvojé, qé ka pér detyré té stérvité njé skuadér futboll,
basketbolli, volejbolli etj., t'i mésojé lojén dhe ta pérgatité pér ndeshje:

Méson dhe zhvillon kompetencat motorike, si dhe kompetencat tcknike dhe taktike té
pjesémarrésve 1€ rinj;

Shpjegon, vleréson dhe zbaton konceptin ¢ pérdorimit t&€ sportit si njé mjet pér zhvillim:

. Krijon mundési gé talentet e rinj té spikatur né shkollat e Bashkise Kaméz 1& mésojné se si

ta realizojné njé¢ mendim t€ disiplinuar qé €shté i garté, racional. mendje-hapur, dhe té
informuar pér mundesitg;

I méson pjesémarrésit e rinj si ta vlerésojné njé situaté dhe ta zgjedhin njé ményré veprimi
nga disa mundési;

I udhézon pjesémarrésit e rinj g€ ta definojné njé problem. ta analizojné até dhe i
zhvillojné strategjité pér ta shqyrtuar dhe zgjidhur problemin:

. Organizon, planifikon dhe strukturon njé sesion trajnimi/javor/sezonal né ményré elektive

dhe né sekuenca;

Mecnaxhon realizimin e njé aktiviteti (p.sh. materiali, numri 1 pjesémarrésve) dhe éshié né
giendje ta modifikojé dhe pérshtaté njé aktivitet né pérputhje me rrethanat:

U ofron mundési pjesémarrésve t€ rinj qé t’i shprehin mendimet ¢ tyre dhe 1 kyc ata né
meényre aktive gjaté sesioneve t€ trajnimit;

Mundéson q¢ pjesémarrésit e rinj ta kuptojné dinjitetin njerézor si themel pér té jetuarit sé
bashku, si dhe mbrojtjen ¢ integritetit fizik dhe psikologjik.

39.18 Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésit té sportit:

a.

b.

C.

Pérgjigjet para specialistit pér shkallén ¢ plotésimit t¢ detyrave (¢ ngarkuara prej tij nga
punonjésit gé punojné né sektor;

Merr masa pér mbéshtetjen e nxitjen e talenteve té reja pér sporte:

Keérkon shtimin e aktiviteteve dhe né ményré té vecanté rritjen e cilésisé sé tyre:
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d. Kujdeset pér mbarévajtjen e eventeve sportive, pérsa i pérket ¢éshtjeve 1€ infrastrukturés.

NENI 40
DREJTORIA E CESHTJEVE LIGJORE DHE PROKURIMIT PUBLIK

Misioni

40.1 Sektori Ligjor dhe Gjyqésor €shté pérgjegjés pér miréadministrimin e ¢do ¢éshtje qé lidhet
me garantimin e pajtueshmérisé sé politikave € ndjekura nga Bashkia Kaméz, mbéshtetur né
kuadrin ligjor ku kjo e fundit ushtron funksionet dhe veprimtariné ¢ saj.

40.2 Objektivat e Sektorit Ligjor dhe Gjyqgésor

a. Ofrimi 1 vazhdueshém 1 asistencés ligjore dhe juridike;

b. Zbatimi 1 legjislacionit né fuqi pér ¢éshtjet qé i propozohen pér miralim organeve té
geverisjes vendore;

¢. Hartimi 1 vendimeve, urdhrave dhe urdhéresave;

d. Respektimi 1 afateve t€ pércaktuara né kryerjen e detyrave;

. Pérgatitja me saki€si e materialeve, praktikave shkresore dhe informacioneve € lidhen me
detyrat e pozicionit t& punés apo té€ ngarkuara sipas rastit;

[ Planifikimi dhe pérmbushja e detyrave te ngarkuara né ményré prolesionale:

g. Pérfaqésimi dhe ndjekja né proceset gjygésore.

Baza ligjore
40.3 Pérfshihet 1 gjith¢  kuadri  ligjor qé rregullon marrédhéniet institucionale  dhe
ndé€rinstitucionale t€ njésisé sé vetéqeverisjes vendore si dhe akte ligjore dhe nénligjore, né

varési t¢ objektit t& veprimtarisé.

Misioni i Nj¢sis¢ sé Prokurimit

40.4 Njésia e prokurimit éshté organ permanent brenda strukturés sé Bashkisé g€ ka si mision 1&
nxis¢ pérdorimin sa mé ckonomik dhe efektiv té€ fondeve publike, duke siguruar zbatimin ¢

procedurave té€ prokurimit né mbéshtetje t&€ legjistacionit né fuqi. né ményré sa mé

transparente dhe jo diskriminuese.

Baza ligjore
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40.5 Veprimtaria ¢ njésis¢ s¢ prokurimit bazohet né Ligjin nr. 162, daté¢ 23.12.2021 “Pér
prokurimin publik”, Vendimin e Késhillit té Ministrave nr. 285, daté 19.05.2021 “Pér
miratimin e rregullave t€ prokurimit publik”, 1 ndryshuar, si dhe udhézimet e rekomandimet ¢

Agjencisé s¢ Prokurimit Publik.

Objektivat

40.6 Objektivat e Njésisé sé Prokurimit jané:

a o o o

Rritja e nivelit profesional népérmjet pjesémarrjes né trajnime né ményré 1€ vazhdueshme;

. Rritja e cilésisé sé procedurave t€ prokurimit;

Kryerja né kohé dhe brenda afateve té pércaktuara t€ progedurave té prokurimit;

. Informim né kohé, qarté dhe i lehté pér t’u kuptuar, argumentim bazuar né prova dhe

fakte;
Parandalimi 1 parregullsive.

40.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té ¢éshtjeve ligjore dhe prokurimeve publike

a.
b.

]

Harton planet strategjike dhe vjetore t€ drejtorisé;
Organizon dhe koordinon punén e sektoréve né bazé té strukturés s¢ drejlorisé:
Pérfagéson drejtoriné né probleme t€ ndryshme qé mund té dalin, brenda strukturave té

mstitucionit né t€ cilin funksionon si dhe jashté tij;

. Pérgatit projekt-urdhra dhe udhézime pér ¢éshtje qé kané lidhje me drejumin ¢ drejtorisé

né zbatim té€ kompetencave té€ tij dhe legjislacionit né fuqi;

Relaton prané Kryetarit t€ Bashkisé né ¢do kohé mbi ecuriné ¢ punés s¢ drejlorisé, pér
probleme (€ ndryshme, propozon ményrén e zgjidhjes sé tyre. si dhe pér problemet e
hasura gjaté zbatimit té tyre;

Kérkon nga sektori né varési, plan pune javor dhe raport mbi aktivitetin ¢ sektoréve me
periudhé gjashté mujore dhe vjetore, mbi funksionimin dhe kryerjen ¢ detyrave té

ngarkuara né kuadrin e drejtorisé,;

. Kontrollon dhe siglon té gjitha aktet dhe korrespondencén € pérgatisin specialistét dhe

peérgjegjési:

. Siguron € veprimtaria e sektoréve t€ jet€ né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe

standardet;

Kontrollon punén e zyrave dhe kur véren shkelje té€ procedurave dhe (& ctikés sé punés
propozon marrjen ¢ masave administrative ndaj vartésve 1€ tij né pérputhje me
legjislacionin né fuqn;

Kérkon nga sektort kryerjen e procedurave ligjore né afat dhe né pérputhje me

legjistacionin né fuqi.
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40.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit ligjor

a.
b.

C.

d.

Mbikéqyr dhe koordinon veprimtariné administrative té sektorit;

Udhézon, késhillon dhe ndjek nga afér zbatimin e detyrave té specialistéve té sektorit;
Analizon dhe zgjidh probleme, brenda kuadrit t€ veprimtarisé sé sektorit dhe né pérputhje
me legjislacionin, duke pérdorur njohuri té thella profesionale;

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme qé ndikojné né arritjen ¢ rezultateve
faktike 1€ scktorit;

. Kontrollon dhe monitoron aktivitetin e scktorit dhe siguron pérmbushjen e objektivave

sipas planit;
Siguron dhe mban pérgjegjési pér realizimin e objektivave € sektorit:

. Korrigjon ¢do shmangie té konsiderueshme qé mund té ckzisiojé mes objektivave dhe

rezultatit faktik, né bazé t€ autoritetit organizativ, duke u mbéshtetur né legjislacionin né

fuqi dhe planet e punés;

. Harton né koh¢ informacione pérmbledhése dhe pérgjithésuese né lidhje me veprimtaring

konkrete té sektorit, duke garantuar saktésiné e tyre;

Krijon, pérditéson dhe administron bazén e t€ dhénave té sektorit;

Raporton dhe pérgjigjet direkt tek drejtori 1 drejtorisé, i cili vendos mbi ¢éshtjet
procedurale ¢ lidhura me veprimtariné e sektorit;

. Kryen detyra té tjera q€ 1 ngarkohen nga eprorét;

Ndjek 1€ gjitha problematikat ligjore dhe zgjidhjen e tyre né bashképunim me Drejlorité e
Bashkisé Kaméz;

m. Merr pjesé né Komisionet dhe Grupet e Punés, t€ ngritura me Urdhér 1é Kryetarit té

Bashkisé Kaméz.

40.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialisti té sektorit ligjor

d.

Realizon detyrat né pérputhje me legjislacionin, objektivat e institucionit. standardet
admimstrative dhe procedurat teknike, duke mbajtur parasysh edhe praktikat profesionale:

. Kryen detyra brenda udhézimeve té pérgjithshme e 1€ veganta. lidhur me objektivat e

sektorit dhe brenda afateve té pérfundimit t€ tyre;
Kryen detyra rutiné brenda funksionit, né pérputhje me udhézimet verbale apo me shkrim

t€ eprorcve dhe nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té scktorit ligjor:

. Trajton me pérgjegjshméri dhe né afat praktikat ¢ dhéna pér ndjekje nga pérgjegjési i

scktorit ligjor:

. Konsultohet me pérgjegjésin e sektorit ligjor pér ¢do paqartési apo véshtirési té hasur gjaté

punes:

. Raporton prané pérgjegjésit t&€ sektorit né ményré periodike né lidhje me ecuriné ¢

realizimit t€ detyrave té tij;
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g. Diskuton rezultatet ¢ punés me pérgjegjésin ¢ sektorit dhe i referon atij rastet e
problematikave/¢éshtjeve jo t&€ zakonshme;

h. Propozon zgjidhje tek pérgjegjési i sektorit pér problemet e hasura;

i. Bashképunon me specialisté té tjeré, brenda sektorit pérkatés si edhe drejtorive té tjera
brenda institucionit, sa heré lind nevoja;

J. Paraget nevojat e t1j pér trajnime t€ cilat do t&€ pérmirésojné performancén né ushtrimin e
pérgjegjésive:

k. Kontribuon né monitorimin ¢ zbatimit t€ té drejtave dhe detyrimeve & marra pérsipér né
kontrata dhe marréveshje, vecanérisht né pércaktimin e sanksioneve dhe pérgjegjésive pér
zbatimin e tyre;

I. Dérgon 1€ gjitha legjislacionet e reja prané drejtorive pérkatése té Bashkisé Kaméz, pér
njohje dhe zbatim.

40.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit gjyqésor

a. Mbikéqyr dhe koordinon veprimtariné administrative té sektorit;

b. Udhézon, késhillon dhe ndjek nga afér zbatimin e detyrave té specialistéve 1€ scktorit;

¢. Analizon dhe zgjidh probleme, brenda kuadrit t€ veprimtarisé sé sektorit dhe né pérputhje
me legjislacionin, duke pérdorur njohurt té thella profesionale;

d. Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme qé ndikojné né arritjen ¢ rezultateve
faktike 1€ sektorit;

¢. Kontrollon dhe monitoron aktivitetin e sektorit dhe siguron pérmbushjen e objektivave
sipas planit;

f. Siguron dhe mban pérgjegjési pér realizimin e objektivave té seklorit;

g. Korrigjon ¢do shmangie té konsiderueshme qé mund € ekzistoj¢ mes objektivave dhe
rezultatit faktik, né bazé (€ autoritetit organizativ, duke u mbéshtetur né legjislacionin né
fugi dhe planet ¢ punés:

h. Harton né kohé informacione pérmbledhése dhe pérgjithésuese né lidhje me veprimtariné
konkrete té scktorit, duke garantuar saktésiné e tyre;

1. Krijon, pérditéson dhe administron bazén ¢ t¢ dhénave té sektorit:

J. Raporton dhe pérgjigjet direkt tek drejtori i drejtorisé, i cili vendos mbi ¢éshtjet
procedurale t¢ lidhura me veprimtariné e sektorit;

k. Kryen detyra (€ tjera gé 1 ngarkohen nga eprorét;

. Merr pjesé né Komisionet dhe Grupet ¢ Punés, t¢ ngritura me Urdhér & Kryetarit 8
Bashkisé¢ Kaméz.

40.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit gjygésor
a. Realizon detyrat né pérputhje me legjislacionin, objektivat e institucionit, standardet
administrative dhe procedurat teknike, duke mbajtur parasysh edhe praktikat profesionale;
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. Kryen detyra brenda udhézimeve té pérgjithshme e té veganta, lidhur me objektivat e

sektorit dhe brenda afateve té pérfundimit té tyre;
Kryen detyra rutiné brenda funksionit, né pérputhje me udhézimet verbale apo me shkrim
té eproréve dhe nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té sektorit gjyqésor;

. Trajton me pérgjegjshméri dhe né afat praktikat ¢ dhéna pér ndjekje nga pérgjegjési i

sektorit gjyqésor;

. Konsultohet me pérgjegjésin e sektorit gjyqésor pér ¢do paqartési apo véshtirési té€ hasur

gjaté pungs;
Raporton prané pérgjegjésit t€ sektorit né ményré periodike né€ lidhje me ecuring e
realizimit t€ detyrave t€ tij;

. Diskuton rezultatet ¢ punés me pérgjegjésin ¢ secktorit dhe i referon atij rastet e

problematikave/géshtjeve jo t& zakonshme;

. Propozon zgjidhje tek pérgjegjési i sektorit pér problemet e hasura;

Bashképunon me specialisté t€ tjeré, brenda sektorit pérkatés si edhe drejtorive té tjera
brenda institucionit, sa heré lind nevoja;

Paraget nevojat e tij pér trajnime t€ cilat do t€ pérmirésojné performancén n€ ushtrimin e
pérgjegjésive;

. Monitoron pjesémarrjen n€ konfliktet gjyqésore né t€ cilat Bashkia Kaméz, éshté palé

ndérgjyqése, duke organizuar punén né ményré produktive pér té gjitha shkallét e
gjykimit;

Koordinon punen dhe informacionet, duke siguruar realizimin e pérgatitjeve té
prapésimeve né gjykatén e shkallés s€ paré, konkluzioneve pérfundimtare, kérkesave t&
ndérmjetme, kérkesave ankimore né Gjykatén e Apelit, né mbrojtje té interesave té
Bashkisé Kaméz;

m.Koordinon ndjekjen e veprimeve me zyrén pérmbarimore pér zbatimin ¢ vendimeve

gjyqésore qé kané marré formé té€ preré, pérgatitjen e kérkesave pérkatése né rastet e
kundérshtimit t€ veprimeve pérmbarimore duke bashképunuar me strukturat e Bashkisé.

40.12 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té njésisé sé prokurimit publike

a.

Organizon punén né hartimin e dokumentave té tenderit duke kontrolluar ligjshmériné e
kérkesave té caktuara né to;

. Mban lidhje direkte dhe pérmbush té gjitha detyrat e ngarkuara nga drejtori i drejtorisé, né

zbatim t€ legjislacionit né fuqi;
Eshté pérgjegjés pér miratimin dhe dérgimin pér publikim né APP té elementéve t&
regjistrit t€ parashikimeve dhe t€ realizimeve té prokurimit publik etj;

. Organizon dhe mban pérgjégjesi pér funksionimin e punés brenda njésisé sé prokurimit;

e. Mban pérgjegjési pér ligjshmériné e procedurés, vendosjen e afateve dhe respektimin e

tyre duke ju referuar né ¢do hap legjislacionit né fuqi;
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Ka pér detyré té informojé né€ ¢do kohé mbi legjislacionin dhe ndryshimet qé i béhen kétij
té fundit dhe t€ pasqyrojé né dokumentat e tenderit dhe procedurat e tenderimit kéto
ndryshime. Verifikon ligjshmériné e ndjekjes sé procedurave té tenderit gjat€ zhvillimit t&
tij;

. Siguron dhe pérgjigjet pér ruajtjen e fshehtésisé s€ pregatitjes s€ dokumentacionit dhe

verifikimit t€ tij deri né komunikimin zyrtar, kandidatéve;

. Mban lidhje t€ vazhdueshme me Agjensiné e Prokurimit Publik dhe Institucione té

specializuara pér zgjidhjen me efikasitet t€ problemeve ligjore, q€ lindin gjaté procedurave
t& prokurimit publik;

Relaton prané drejtorit mbi ecuriné e procedurave, problemet e hasura gjaté zhvillimit t&
tyre, bén propozime konkrete pér zgjidhjen e tyre duke respektuar legjislacionin né fuqi;
Pérgjigjet pér arkivimin elektronik té procedurave t€ prokurimit brenda afateve té
pércaktuar né ligj.

40.13 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té prokurimeve publike

a.

Relaton prané Pérgjegjésit t&€ Sektorit né ményré periodike mbi pérmbushjen e detyrave t&
caktuara;

. Mban kontakte té rregullta me anétarét e komisionit t&€ vlerésimit t€ ofertave (KVO) té

propozuar nga drejtori i drejtorisé dhe jep sqarime mbi DST kur kjo gjé kérkohet nga
KVO;

Harton dokumentacionin e tenderit sipas objektit q¢ prokurohet dhe né respektim té
kérkesave té parashikuara né ligj;

. Mban dhe kontrollon né ¢do kohé projektet dhe preventivat, qé kané t€ bé&jné me

prokurime té infrastrukturés, ndértimeve, shérbimeve dhe blerjeve;

. Plotésimi i dosjeve pérkatése t€ procedurave t&€ prokurimit duke mbledhur né té, gjithé

dokumentacionin e tenderit (urdhér prokurimi, njoftime, vendime té komisionit);

Sqaron kandidatet qé kané térhequr dokumentacionin pér tender mbi ¢do paqartési qé
mund té kené né lidhje me dokumentacionin e véné né dispozicion nga Autoriteti
Kontraktor;

. I komunikon kandidatéve g€ kané térhequr dokumentacionin brenda afatit t& parashikuar

né ligj ¢do ndryshim né dokumentat e tenderit;

. Ka pér detyré t&€ ruaj fshehtésiné e shqyrtimit t€ dokumentacionit té paraqitur nga

shoqérité pjesémarrése né tender deri né momentin ¢ komunikimit zyrtar té fituesit nga
Kryetari i Autoritetit Kontraktor dhe nénshkrimit t€ kontratés;

Mban pérgjegjési pér respektimin e afateve kohore té procedurave té prokurimit, njoftimin
né€ buletin, specifikimet teknike, sigurimin e materialeve pér plotésimin ¢ dokumentave té
tenderit, pérgatitien e dokumentave t€ tenderit né bazé té formularéve pérkatés té
parashikuar né ligj;
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J. Me lidhjen e kontratés, bén inventarin e dosjes sé procedurave té prokurimit dhe kujdeset
pér dorézimin e tyre né arkivin e Bashkis¢ Kaméz né ményrén dhe brenda afatit té

parashikuar né ligj.

NENI 41
DREJTORIA E LICENSAVE DHE TRANSPORTIT

Misioni

41.1

41.2

Drejtoria ¢ Ligensave dhe Transportit miré administron ¢éshtje qé lidhen me hartimin dhe
zbatimin ¢ masterplanit t€ integruar t€ transportit t€ géndrueshém né Bashkiné Kaméz, duke
luajtur rolin kryesor si planifikues dhe rregullator pér € mundésuar l1évizshmériné pér cdo
pérdorues sipas rioritetit q€ japin politikat e aprovuara pér sigurimin e njé sistemi efigent, té
sigurt, t€ aksesueshém dhe t€ shpejté. Gjithashtu, Drejtoria e Ligensave dhe Transportit éshté
pergjegj€se pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve té fushés pérkatése ku vepron,
st dhe shqyrtimin e kérkesave pér aplikim, t€ paraqitura nga subjektet fiziké dhe juridiké. pér
veprimtariné dhe funksionalitetin e 1rjetit t€ shérbimeve qé ofron, 1¢é cilat duhet 18
menaxhohen né pérputhje me parimet e ligjshmérisé dhe té transparencés dhe népérmjet
pérdorimit efigent té burimeve financiare dhe njerézore né dispozicion.

Objektivat

a. Pérgatitja e plancve afatmesme dhe afatgjata pér zbatimin e masterplanit té integruar té
transportit 1€ géndrueshém;

b. Vlerésim dhe pérpunim t€ dokumentacionit t& nevojshém té subjckteve fizike dhe juridike
q€ keérkojné 1¢ ligensohen ose t& rinovojné certifikatat ekzistuese apo autorizimet. pér
shérbimet g€ olrojné;

c. Rehabilitimin ¢ tratikut rrugor me sinjalistikén pérkatése horizontale dhe vertikale:

d. Implementimin e kushteve sa mé té favorshme pér mobilitetin urban qytetas dhe
ndérqytetas.

Baza ligjore

413

Ligjr nr. 8308, daté 19.03.1998 “Pér transportet rrugore™; ligji nr. 9920, daté 19.05.2008 ~Pér
procedurat tatimore né Republikén e Shqipérisé”; i ndryshuar, ligji nr. 8378. daté 22.07.1998
“Kodi Rrugor i Republikés sé Shqipérisé”; i ndryshuar; Udhézimi nr. 15. dai¢ 27.07.2007
“Pér kriteret dhe procedurat e l&éshimit té€ licensave, autorizimeve dhe certifikatave pér
ushtrimin e veprimtarisé né transportin rrugor”™; Udhézimi nr. 5627, daté 18.11.2016 ~“Pér
percakimin ¢ kritereve, rregullave dhe dokumentacionint pér léshimin ¢ licensave dhe
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41.4

41.5

certifikatave pér ushtrimin e veprimtrisé né transportin rrugor té udhétaréve brenda vendit;
VKM nr. 970, daté 02.12.2015, “Pér pércaktimin e procedurave dhe t€ kushteve pér dhénien
e ligensave pér tregétin e naftés bruto dhe nénprodukteve t€ saj”; Vendimi 1 Késhillit
Bashkiak Kaméz nr. 137, daté 22.12.2021 “Pér sistemin e taksave né Bashkiné Kaméz”.

Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té licensave dhe té transportit

o0 oD

(0p0

. Harton planet e punés strategjike dhe vjetore t€ drejtorisé;

. Organizon dhe koordinon punén ¢ sektoréve né bazé té strukturés s¢ drejlorisé:

. Vendimmarrje né pérputhje me kuadrin ligjor pér aktivitetet ¢ sektorit;

. Pérfagéson drejtoriné né probleme té ndryshme gqé mund té dalin, brenda strukturave té

institucionit né té cilin funksionon si dhe jashté tij;

Relaton prané Kryetarit t€¢ Bashkisé né ¢do kohé mbi ecuriné e punés sé drejtorisé, pér
probleme t& ndryshme, propozon ményrén e zgjidhjes s€ tyre, si dhe pér problemet e
hasura gjaté zbatimit té tyre;

Kontribuon né procesin ¢ vendimmartjes népérmjet t€ dhénave t€ detajuara dhe analizave:

. Kérkon nga sektorét né varési, mbi funksionimin e tyre dhe kryerjen ¢ detyrave té

ngarkuara né kuadrin e drejtorisé;

. Administrimin e ¢do ¢€shtje qé lidhet me planifikimin e mobilitetit t€ gytetit né pérputhje

me masterplanin e transportit, planet rregullatore, projektet e infrastrukturés, duke
mundésuar lévizshmériné pér ¢do pérdorues sipas prioritetit g€ japin politikat ¢ aprovuara,
pér arritjen ¢ objektivave dhe rezultateve t€ kérkuara nga kjo njési organizative népérmjet
pérdorimit efigent dhe efikas t€ burimeve financiare dhe njerézore né dispozicion dhe

pérmbushjen e objektivave dhe misionit té drejtorisé.

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegijcsit té sektorit té licensave té transportit

. Koordinim1 i veprimtarisé administrative té sektorit me operatorét privat dhe (¢ tretét:
. Késhillon dhe ndjek nga afér zbatimin e detyrave;

c. Monitoron té gjithé aktivitetin e shérbimeve t€ sektorit:

[§}¢]

. Kontribuon né procesin ¢ vendimmarrjes népérmjet té€ dhénave té detajuara dhe analizave:

Mbulon t& gjithé korrenspondencen, pérgatit kthim pérgjigjet pér shkresat ¢ hyra,
urdhéresa t¢ brendshme, projekt vendime sipas dispozités ligjore né fuqi:

Rakordon 1 heré né¢ muaj me DRSHTRR pér numrin ¢ mjeteve dhe delegimit & tarités
prej 18% pér taksén e qarkullimi pér mjet t€ cilét u pérkasin qytetaréve me banim né

territorin e Bashkisé Kaméz;

. Shqyrton ankesat online drejtuar drejtorisé népérmjet e-mailit zyrtar;
. Né bashképunim me specialistin pérgatit relacionin mujor t€ siluacioneve pér

subvencionin ¢ shérbimit urban;
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1.

Bashképunon me Drejtoriné ¢ Policisé Vendore (sektorin e qarkullimit rrugor). drejtoriné
rajonale t€ transportit rrugor, policing bashkiake pér mbarévajtjen e punés, né ménjanimin
¢ informalitetit dhe konkurrencés s¢ pandershme né fushén e transportit té udhétaréve dhe
té gjithé aktivitetit 1€ sektorit té licencave;

Né bashképunim me specialistin harton preventivat pér siguracionet e mjeteve (& transporti
té Bashkisé dhe njésive administrative.

41.6 Detyrat dhe pérgjegjésitc e specialistit té sektorit té licencave té transportit

41.7

a.

Menaxhon dhe organizon punén e sektorit né pérputhje me dispozitat ligjore dhe
nénligjore, né kuadér t€ kontrollit dhe pérpunimit t&¢ dokumentacionit té ardhur nga
subjektet fiziké apo juridiké, qé kérkojné té licensohen ose té rinovojné licencat ekzistuese
si dhe ¢do lloj tjetér aplikimi pér t'u pajisur me leje apo licenca, sipas legjislacionit né
fugi;

. Monitoron procedurat administrative dhe ligjore t&¢ dokumentacionit té paraqitur né sektor

nga subjektet q€ aplikojné pér t’u pajisur me licencé pér tregtim karburanti me pakicé:
Monitoron procedurat administrative dhe ligjore t¢ dokumentacionit té paraqitur né sektor
nga subjektet qé aplikojné pér t'u pajisur me licencé pér tregtim té l&ndéve djegése me

pakicé:

. Monitoron procedurat administrative dhe ligjore té¢ dokumentacionit té paraqitur né sektor

nga subjcktet qé aplikojné pér t'u pajisur me leje pér ushtrim aktiviteti né hapésirén
publike;

Monitoron procedurat administrative dhe ligjore té€ dokumentacionit té paragitur né sektor
nga subjektet qé aplikojné pér t'u pajisur me leje pér ushtrim aktiviteti ambulant né
hapésirén publike né wregjet publike;

Stguron njé sistem efektiv té kontrollit t&¢ brendshém pér pérgatitjen e administrimit
teknik, t¢ procedurave gé lidhet me ushtrimin e aktivitetit tregtar té karburanteve. gazit. 1é
ambulantéve né tregjet publike si dhe té shérbimeve publike dhe veprimtari & natyrave &
tjera 1€ parashikuara nga dispozitat ligjore né fuqi.

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té sinajalistikés dhe tratikut

a.

b.

Kontribuon né zhvillimin dhe pérmirésimin e rjetit rrugor duke zbatuar planet ¢ miratuara
né lidhje me transportin;

Monitoron zbatimin e masterplanit té transportit gjaté projektimit té rrjetit rrugor. ku né
kuadrin e zhvillimit urban té qytetit, bén klasifikimin e rrjetit rrugor, shpérndarjen ¢ tij pér
¢do pérdorues. duke projektuar rrjetin rrugor, t€ gjitha shenjat e trafikut si dhe teknologjité
¢ destinuara pér rregullimin e trafikut, né pérputhje me plotésimin e nevojave pér
lévizshméri:
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C.

d.

Eshté pérgjegjés pér administrimin ¢ ¢do ¢éshtje q€ lidhet me siguring, krijimin dhe
pérmirésimin e sistemit té siguris€ rrugore né harmoni me Kodin Rrugor té Republikés sé
Shqipérisé dhe standardet europiane, me géllim arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e
rezultateve t€ kérkuara nga kjo njési organizative népérmjet pérdorimit efigent dhe efikas
t€ burimeve financiare dhe njerézore né dispozicion té tij dhe pérmbushjen e objektivave
dhe misionit (€ drejtorisé ku ky sektor bén pjesé;

Harton bashké me specialistet studimet dhe projektimet dhe parashikon kostot e shenjave
té trafikut, shenjézimeve vertikale, horizontale, impianteve t€ semaforéve dhe ményrén e
mirémbajtjes sé tyre, ashtu si dhe impianteve té€ tjera teknologjiké té destinuar pér
disiplinimin dhe siguring ¢ trafikut.

41.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té sinjalistikés dhe trafikut

a.

Misioni

Mbikéqyr planin rregullues té€ tratikut, vendkalimet dhe parkimet, me ané té aktiviteteve té

monitorimit dhe vrojtimit té analizave té studimit;

. Siguron pasqyrimin né njé kohé reale té€ informacionit, pér indikatorét bazé & vlerésimit té

siguris€ rrugore. périshiré kétu mbledhjen e té dhénave pér askidentet rrugore. (vdekjet.
plagosjet, démtimet ndaj pronés), si indikatoré kryesoré dhe pasqyrimi i tyrc pér (& béré

vlerésimin e projekteve né vazhdim;

. Organizon punén pér ndjekjen e aktiviteteteve “dité pas dite”, duke u mbéshtetur né

ndryshimin dhe freskimin e disiplinés sé trafikut, né pérputhje mec kérkesat e
pérkohshme/ose 1€ pérhershme t€ mobilitetit né rrugé, qé vien dhe si rrjedhojé e jelés

qytetare nc térésiné e saj;

. Projektimin dhe zbatueshmeriné e té gjithé sinjalistikés horizontale dhe vertikale né

zbatueshmeri té paketés fiskale t& miratuar dhe Kodit Rrugor né Republikén e Shqipérisé:
Bashképunon né hartimin e planit t&€ mobilitetit té¢ géndrueshém urban.

NENI 42
DREJTORIA E TAKSAVE DHE TARIFAVE VENDORE

42.1 DTTV harton politika liskale duke zbatuar njé taksim té drejté dhe 1€ mbéshtctur né ligj si

dhe krijon njé klime (€ favorshme pér bizneset duke e paré biznesin si partnerin kryesor né

zhvillimin e qytetit. Qéllimi {inal éshté maksimizimi i 1€ ardhurave, shmangia ¢ evazionit

fiskal dhe ulja e numrit té subjekteve debitore népérmjet zbatimit té ligjit dhe ndértimit &

marrédhénieve me taksapaguesit.

42.2 Objektivat
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a. Forcimi 1 disiplinés fiskale né zbatimin e drejté, t& ndershém dhe eficient té procedurave
tatimore, si mjet kryesor pér reduktimin e evazionit fiskal dhe krijimin e njé sistemi té
drejté tatimor;

b. Krijimi i sistemeve dhe rrjeteve t& informacionit dhe ofrimi i shérbimeve ndaj
taksapaguesve népérmjet teknologjisé sé informacionit, si dhe té shérbimit né njé sportel;

c. Vendosja dhe zbatimi 1 rregullave transparente né rekrutimin, karrierén dhe zbatimin ¢
masave disiplinore pér punonjésit né pérputhje me rregullat bazé té shérbimit civil;

d. Edukimi fiskal i publikut dhe forcimi i marrédhénieve me publikun taksapagues pér rritjen
¢ besueshmérisé ndaj administratés fiskale dhe zbatimin vullnetar té legjislacionit tatimor.
Pér kété do t€ iniciohen programe edukative si dhe do té€ prodhohen guida dhe materiale té
tjera informative. Qytetarét dhe bizneset do té informohen pér té drejtat dhe detyrimet e

tyre tatimore.

42.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorisé sé taksave dhe tarifave vendore

a. Drejtoria ¢ taksave dhe tarifave vendore €shté strukturé pérgjegjése pér politikat bashkiake
né drejtim t€ llogaritjes dhe mbledhjes s€ t€ ardhurave nga subjektet qé ushtrojné aktivitet
tregtar né juridiksionin e Bashkisé.

b. Detyra kryesore e késaj drejtorie éshté mbledhja e taksave dhe tarifave vendore me qéllim
ritjen e t€ ardhurave, shmangien e evazionit fiskal dhe uljen e numrit té subjekieve
debitore népérmjet zbatimit t¢ ligjit dhe ndértimit té marrédhénieve me taksapaguesit.

Baza ligjore

42.4 Ligj nr. 9920, daté 19.05.2008 “Pér procedurat tatimore né RSH”™ t& ndryshuar: Ligji nr.
9632. daté 30.10.2000 ~Pér sistemin ¢ taksave vendore” i ndryshuar; Paketé Fiskale: VKB nr.
137, daté 22.12.2021 Pér sistemin ¢ taksave dhe tarifave vendore né Bashkiné Kaméz ™. |
ndryshuar; Ligjit nr. 9902, daté 17.04.2008 "Pér mbrojtjen e konsumatoréve”: Ligjit nr.
139/2015 "Pér vetéqeverisjen vendore"; Vendimi nr. 113, daté 29.09.2022 "Pér rregulloren e
normimit t€ sjelljeve dhe mbrojtjen e konsumatorit" né territorin e Bashkisé Kaméz: Neni 54,
1€ Ligjit nr. 10465, daté 29.09.2011, "Pér shérbimin veterinar né Republiken e Shqipérisé”. 1&
ndryshuar; Vendimi nr. 1096, daté 28.12.2015, té Késhillit té¢ Ministrave "Pér miratimin e
rregullave, kushieve e progedurave pér pérdorimin dhe menaxhimin e hapésirés publike".

42.5 Detyrat dhe pérgjegjésité c drejtorit té drejtorisé s¢ taksave dhe tarifave vendore

a. Eshté punonjés civil dhe varet nga Kryetari 1 Bashkisé;
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k.

ni.

n.

. Drejton dhe organizon sektorét brenda drejtorisé né pérputhje me dispozitat ligjore e

nénligjore pér sistemin fiskal;
Monitoron realizimin ¢ detyrave funksionale, rakordimin me ¢do sektor té drejlorisé, si
dhe bashképunon me drejtorité e tjera brenda e jashté Bashkisé;

. Paraqet prané eprorit direkt projekt-urdhéresa dhe projekt-vendime né fushén e

veprimlarise tregtare, zhvillimit té rrjetit t€ tregtisé etj;

Zgjidh konfliktet midis sektoréve né lidhje me mosmarréveshjet e dala pér kompetencat
pérkatése;

Kryen analiza e raporte mujore, 3 mujore, 6 mujore dhe vjetore mbi ecuriné e ¢do sektori
té varésisé dhe e paraqet prané eprorit direkt;

. Eshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt dhe brenda afateve (& té gjithé vendimeve té

Késhillit Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve t€ tjera né fuqi;

. Informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet e ndryshme né lidhje mec

zbatimin e legjislacionit né fuqi;

Ndjek detyrat e dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to;

Bén shpérndarjen e korrespondencés dhe kérkon llogari nga sektorét né varési gé té
respektojné afatet ligjore né realizimin e detyrave pérkatése;

Kontrollon dhe firmos korrespondencén qé pérgatisin punonjésit e drejtorisé;

Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e t&¢ domosdoshém pér kryerjen ¢ punés
dhe zbatimin ¢ procedurave tatimore brenda drejtorisé;

Ndjek dhe zgjidh problematikén gé lind nga korrespondenca me organet eprore, varlése. 1é
individéve, bizneseve apo shoqatave gé kryejné veprimtari tregtare apo jané taksapagues
nén juridiksionin ¢ Bashkisé;

Shpérndan korrespondencén sipas sektoréve pérkatés;

. Pérgatit materialet pér t'u paragitur né Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin e

vendimeve 1€ marra;

. Pérgatit planet javore. mujore dhe vjetore pér drejtoring;
. Propozon prané strukturave té Bashkisé strukturén organizative (¢ drejtorisé si dhe shtesat

apo shkurtimet e nevojshme;

Pérpilon programe statistikore dhe 1 pérpunon deri né nivelin e studimeve né funksion té
permirésimit dhe mbarévajtjes sé punés né drejtori;

Sensibilizon publikun me shérbimet e ofruara nga drejtoria, népérmjet pérgatitjes sé
materialeve promocionale:

Studion dhe implementon metoda 1€ reja g€ lehtésojné komunikimin me subjekiet ¢

interesuar pér shérbimet qé ofrohen nga drejtoria;

. Kérkon nga vartésit zbatimin e disiplinés dhe etikés né puné, realizimin ¢ detyrave

funksionale t€ tyre. sipas pérshkrimit t€ punés pér ¢do sektor, zyré apo vend punc:
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. Mund té€ propozojé masa administrative pér punonjésit né varési kur nuk zbatojné detyrat ¢

ngarkuara, shkelin ctikén dhe disiplinén né puné, apo kryejné veprime qé jané né
kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fuqi,

Informon dhe propozon zgjidhje, prané eprorit direkt, pér nevojat qé ka drejtoria né

funksion té realizmit t€ detyrave dhe rritjes sé efigensés e performancés né puné;

. Bén pritjen e qytetaréve sipas njé orari té caktuar;

y. Pérfagéson Drejtoriné né marrdhénie me 1€ treté;

Sipas rastit mund (€ urdherojé apo autorizojé njé prej pérgjegjésve té sektorit té siglojé
shkresat dhe ¢do dokument tjetér qé€ vjen dhe del nga drejtoria. Né mungesé 1€ tij
komandon njé€ prej pérgjegjésave té sektoréve né varési.

Sektori i Verifikimit né Terren

42.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té verifikimit né terren

k.

L.

. Eshté pérgjegjés pér organizimin, drejtimin, kontrollin dhe monitorimin e punés né

sektorin e terrenit dhe varet nga drejtori;

. Ndjek dhe organizon punén mbi ményrén e evidentimit dhe kontrollit né terren:

Kontrollon saktésiné ¢ akt-kontrolleve pér ¢do subjekt gé raportohet nga specialistét

pérkatés sipas subjekteve € administrojné;

. Pérpunon informacionin e ardhur né lidhje me subjektet e evidentuara né terren nga ¢do

specialist dhe harton regjistrin pérfundimar té subjekteve;

Kryen raportime ditore, javore, mujore dhe vjetore mbi punén e sektorit prané drejtorit:
Jep informacion prané scktorit 1€ vlerésimit té detyrimit dhe menaxhimit té borxhit pér
ndryshimet e 1€ dhénave q¢ konstatohen gjaté kontrollit né terren;

. Koordinon né terren punén me policiné Bashkiake pér zbatimin e procedurave tatimore né

lidhje me subjektet e paregjistruar apo debitor:

. Shqyrton, sipas rastit, ankesat ¢ tatimpaguesve qé lindin gjaté kontrollit né terren;

Kryen veritikime dhe kontrolle t€ punés sé specialisteve né varési né terren nése ¢ vlerson
t¢ arsyeshme;

Mund (€ propozojé prané drejtorit masa disiplinore pér punonjésit né varési qé nuk
zbatojné detyrat, shkelin ctikén apo disiplinén né puné;

Harton programe pune dhe 1 paraqet prané drejtorit pér miratim;

Zbaton detyrat ¢ jera té ngarkuara nga drejtors;

m. Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

42.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e inspektorit té verifikimit né terren
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k.

.

. Eshté pérgjegjés pér kontrollin né territorin e zonés sé caktuar, duke evidentuar,

kontrolluar dhe hartuar informacion periodik me shkrim prané pérgjegjésit té sektorit;

. Ndjek regjistrimin e subjekteve t€ paregjistruar duke zbatuar me korrekiési procedurat

tatimore;
Evidenton dhe kontrollon dokumentacionin & disponojné tatimpaguesit dhc nése
konstaton parregullsi zbaton procedurat tatimore;

. Pérgatit dosjen pér ¢do tatimpagues dhe éshté pérgjegjés pér ¢do mangési;

Merr né dorézim dokumentacionin e subjekteve g€ paraqiten pér regjistrim té aktivitetit;
Kryen vlerésime tatimore nga zyra pér subjektet qé nuk paraqiten pér regjistrim pa shkak
ligjor apo kur ka informacion nga palé té treta;

. Dorézon akt-kontrollet e kryera, procesverbalet q€ ka mbajt dhe informon periodikisht me

shkrim pérgjegjésin e sektorit té terrenit;

. Raporton pran¢ pérgjegjésit t€ sektorit t& terrenit mbi baza ditore, javore, mujore apo

vjetore mbi ndryshimet né té dhénat e subjekteve, realizimin e té ardhurave, subjektet e
reja, subjektet debitore, subjektet e mbyllur, pezultluar etj;

Ndjek né terren dhe kontrollon periodikisht subjektet pér vendodhjen e tyre dhe evidenton
ndryshimet pér pérditésimin ¢ té dhénave té tyre;

Bashképunon me sektorin e vlerésimit t€ detyrimi dhe menaxhimit té borxhit né
pérmbushje 1€ misionit t€ drejtorisé;

Eshté pérgjegjés per tatimpaguesit ¢ mbulon dhe pér detyrimet ¢ arkétuara prej tyre;

Respekton etikén dhe disiplinén né puné;

m. Zbaton detyrat ¢ tjera gé i ngarkohen nga drejtori dhe pérgjegjési i sektorit.

Sektori i menaxhimit té borxhit

42.8 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ pérgjegjésit té menaxhimit té borxhit

o

Eshté népunési civil pérgjegiés pér organizimin dhe drejtimin e punés né sektiorin e

vlerésimit dhe menaxhimit 1€ borxhit dhe varet nga drejtori;

. Bashképunon me pérgjegjésit e sektoréve té tjeré 1€ drejtorisé duke shkémbyer

informacion ndérmjet tyre;

Kujdeset pér ményrén e mbajtjes sé té dhénave:

Raporton tek drejtori mbi subjektet debitore dhe pérgatit listen ¢ debitoréve té azhornuar 1é
cilén 1a pércjell mé pas sektorit té terrenit;

Jep informacione javore prané drejtorit lidhur me pagesat ¢ detyrimeve nga subjektet dhe
numrin ¢ debitoreve:

Pérgatit korrespondencén pér QKB, institucione t€ tjera dhe drejtori t€ tjera brenda
Bashkisé:
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k.

m.

721

u.

. Merr evidencé mujore nga drejtoria e financés pér pagesat e kryera pér muajin pasardhés

dhe e rakordon me sektorin e terrenit;

. Organizon punén dhe merr masa pér njoftimin e subjekteve debitoré;

Paraqet pér miratim tek drejtori programet e punés té sektorit q&¢ mbulon;

Mund t€ propozoj€ prané drejtorit masa disiplinore pér punonjésit né varési qé nuk
zbatojné detyrat, shkelin ctikén apo disiplinén né puné;

Zbaton detyrat e tjera t€ ngarkuara nga drejtori;

Evidenton numrin e subjekteve debitore dhe masén e borxhit né fund té ¢do viti ushtrimor:
Bashképunon me drejtorin e financés né Bashki pér shkémbimin e informacionit 1é
nevojshém pér subjektet debitore;

. Organizon punén pér njoftimin ¢ subjekteve debitoré pér masén e detyrimit dhe ndjck

ecuring e tij me (€ gjitha format shtrénguese qé parashikon ligji pér procedurat tatimore:

. Raporton mbi baza javore, mujore dhe vjetore prané drejtorit pér punén ¢ kryer mbi

arkétimet e debitoréve:

- Harton programe pune dhe e paraget pér miratim prané drejtorit;
. Bashképunon me institucione té tjera me qéllim arkétimin e borxhit si bankat, Zyra ¢

Regjistrimit t€ Pasurive € Paluajtshme, Drejtoria Rajonale e Transportit Rrugor etj duke
raportuar n¢ ményré periodike tek drejtori i drejtorisé;

Ndjek ecuriné e likujdimit 1€ detyrimeve nga subjektet debitore;

Pas aprovimit (& drejtorit harton akt-marréveshjet ¢ pagimit me késte t& detyrimeve (&
taksave dhe tarifave vendore, né bazé té kérkesave té subjekteve debitore. sipas
legjislacionit né fuqi dhe 1 paraqet ato tek drejtori pér siglim;

Zbaton detyrat e tjera té ngarkuar nga drejtori;

Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

42.9 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ specialistit té menaxhimit té borxhit:

a.

d.

. Pérditéson t€ dhénat e debitoréve né ményré periodike;

Eshté népunési civil pérgjegjés pér kryerjen e 1€ gjitha procedurave tatimore pér arkétimin
¢ borxheve (€ subjekieve q¢é ka né administrim si dhe llogaritjen né korrckiési ¢
detyrimeve tatimore vendore dhe pérgatitien ¢ njoflimit té vierésimit dhe fatnrés sé

arkétimit pérkatés pér tatimpaguesit;

. Pérgatt njoftimin dhe kérkesén pér pagesé né momentin qé konstaton se detyrimet nuk

Jané paguar né afatet ligjore:

Pérgatit urdhrat e bllokimit t& logarisé bankare, dokumentacionin pér vendosjen ¢ barrés
siguruese dhe hipotekore, dokumentacionin e sekuestrimit té pasurisé etj;

Informon me shkrim mbi baza javore, mujore dhe vietore pérgjegjésin ¢ sektorit per
ecuriné e arkétimit 1€ pagesave té debitoréve;
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h.

—.

1.

Ndjek né ményré periodike detyrimet ¢ pashlyera t€ subjekteve qé administron dhe ia
paraqet pérgjegjésit 1€ sektorit;

. Zbaton me pérpikméri dhe nivel té larté profesional detyrat qe i ngarkohen nga drejtori

dhe pérgjegjési i sektorit;

Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet gé mbulon sipas detyrave qé i ngarkohen
brenda sektorit;

Ndjek korespondencén qé i éshté dhéné pér trajtim, maksimumi brenda 30 ditéve, kur nga
eprori nuk €shi€ caktuar njé afat tjetér. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqet
pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit té drejtorisé;

Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;

. Punon né vazhdimési pér irijen ¢ aftésive vetjake tekniko-profesionale, né funksion 1&

plotésimit sa mé t& miré té detyrés sé ngarkuar por edhe té karrierés né shérbimin civil:
Zbaton detyrat ¢ tjera t€ ngarkuar nga pérgjegjési i sektorit dhe drejtori;
y y g ga pergjeg) d|

m. Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

Sektori i taksave familjare

42.10 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ pérgjegjésit té taksave familjare

a.

o a e

-

Eshté népunési civil pérgjegiés pér organizimin dhe drejtimin e punés né sektorin e
taksave familjare dhe varet nga drejtori i drejtorisé;

. Sipas kompentecave pérkatése kontrollon punén e punonjésve qé ka né varési si dhe

organizon dhe drejton punén brenda sektorit;
Bashképunon me sektorét e tjeré pér arritjen e misionit té drejtorisé;

. Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore per vjeljen e debisg;

I propozon drejtorit zgjidhjen ligjore dhe teknike té problemeve nga tatimpagucsit:
Raporton né ményré periodike tek drejtori pér problematikat e punés dhe delegon
informacionin e kérkuar nga drejtori né lidhje me ecuriné e mbledhjes sé detyrimeve:

. Mban kontakte t¢ vazhdueshmé me administratorét e njésive té Bashkise Kaméz si dhe me

drejtorit€ pérkatése pér cvidentimin e familjeve debitore si dhe evidentimin ¢ té gjitha
familjeve qé bejné pjesé né kategorité e familjeve pérfituese nga taksat dhe tarifat
familjare mbéshtetur né¢ paketén fiskale t€ miratuar nga Késhilli Bashkiak i Bashkis¢

Kaméz;

. Bén koordinimin me drejloriné e financés dhe Agjentit Tatimor UKK sh.a pér ¢

evidentuar arkétimet e ardhura nga taksat dhe tarifat familjare;

Pérpilon aki-rakordimet mujore ndérmjet Bashkisé¢ dhe Agjentit Tatimor dhe i paraget ato
pér siglim tek drejtori;

Mban kontakte t¢ vazhdueshme me zyrén e gjendjes civile pér familjet té cilat vijné apo

largohen nga Bashkia Kaméz;
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42.11

k. Mban kontakte 1€ vazhdueshme dhe rakordon me Agjentin Tatimor pér numrin e
familjeve, ményrén e tarifimit dhe ndryshimet gé ndodhin gjaté vitit ushtrimor pér familjet
té cilat taksohen dhe tarifohen nga Agjenti Tatimor;

I. Monitoron punén e punonjésve né varési pér regjistrin ¢ taksapaguesve familjar dhe té
pérfituesve té késaj kategorie né sistemin e drejtorisé sé takave dhe tarifave vendore té
Bashkisé Kaméz;

m.Mund (€ propozojé prané drejtorit masa disiplinore pér punonjésit né varési qé nuk
zbatojné detyrat, shkelin etikén apo disiplinén né puné;

n. Respekton etikén dhe disiplinén né puné;

0. Zbaton detyra té tjera t€ ngarkuara nga drejtori.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té taksave familjare

a. Kontrollon zbatimin e detyrimeve dhe mban pérgjegjési pér realizimin e té ardhurave. Pér
konstatimet dhe arkétimet e kryera raporton tek pérgjegjési i sektorit;

. Eshté pérgjegjés pér mbajtjen ¢ regjistit té familjeve t€ zonés qé ai mbulon;

Raporton né ményré periodike tek pérgjegjési i sektorit pér problematikat e punés;

. Eishté pérgjegjés pér realizimin e & ardhurave dhe uljen e debisé pér zonén qé mbulon;

o oo o

Mban kontakte t€ vazhducshme me administratorét e zonés si dhe me drejtorité pérkatése

pér evidentimin e familjeve debitore si dhe evidentimin ¢ té gjitha familjeve qé bejné pjesé

né kategorité e familjeve pérfituese nga taksat dhe tarifat familjare, mbeshtetur né paketén
fiskale t€ miratuar nga Késhilli Bashkiak 1 Bashkisé Kaméz;

f. Eshté pérgjegjés pér reflektimin dhe ndryshimet e taksapaguesve dhe i kontabilizon
detyrimet e tyre né sistemin financiar té taksave dhe tarifave vendore mbéshtetur né
paketén fiskale 1€ miratuar nga Késhilli Bashkiak i Bashkisé Kaméz;

g. Mban dhe organizon dokumentacionin e paraqitur nga taksapaguesit pér regjistrim dhe
ndryshim referuar paketés fiskale;

h. Respekton etikén dhe disiplinén né puné;

1. Zbaton detyra té tjera t¢ ngarkuara nga pérgjegjési dhe drejtori.

Sektori i mbrojtjes sé konsumatorit

42.12 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té mbrojtjes sé konsumatorit

a. Kontrollon specialistét ¢ mbrojtjes sé konsumatorit;

b. Shpérndan korrespondencat q¢ vijné né sektor té sigluara nga drejtori;

¢. Kérkon informacion mbi bazé mujore dhe vjetore nga specialistét e mbrojtjes sé
konsumatorit;

d. Eshté népunés civil pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés né sektorin e tij;

e. Raporton tek drejtor1 n€ bazé ditore, javore, mujore dhe vjetore pér rezultatet ¢ sektorit,
problemet e evidentuara dhe shtron zgjedhjen e tyre;
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p-

Evidenton problematikat né tregjet ¢ hapura dhe propozon ndérhyrje té mundshme né to;
Evidenton dhe kontrollon ¢do subjekt i cili tregton produkte ushqimore;

. Propozon programe dhe harton plane pune né lidhje me trajtimin e kafshéve endacake té

qytetit;

Realizon trajtimin e kafshéve endacake né bashképunim me strukturat pérkatése né lidhje
me reduktimin e mundésive t€ rritjes sé numrit té kafshéve endacake;

Organizon fushata sensibilizimi pér qytetarét né lidhje me mbajtjen, trajtimin dhe

respektimin e miréqénies sé kafshéve;

. Propozon dhe harton plane pune pér mbarévajtjen ¢ punés né sektor;

Propozon dhe ndérmerr zgjidhjet e mundshme pas evidentimit té problematikave nga
specialistét e sektorit;

Organizon dhe drejton punén pér kontrollin dhe zbatimin ¢ ligjeve né fushén e kontrollit
dhe t¢ ushqimeve;

. Zbaton orarin ¢ punés sipas pércaktimeve t€ miratuara;
. Mund € propozojé pran¢ drejtorit masat disiplinore pér punonjesit né varési, qé nuk

zbatojné detyrat, shkelin etikén apo disiplinén né puné;
Zbaton detyra té€ tjera té ngarkuara nga drejtori;
Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

42.13 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té mbrojtjes sé konsumatorit

a.

b.

d.

Raporton tek eprori i drejtpérdrejt mbi ecuring e punéve dhe problemet ¢ evidentuara:
Monitoron, evidenton dhe merr masa ndaj subjekteve, qé shkaktojné ndotjen nga mbetjet ¢
¢do lloji si n€ hapsirat publike ashtu dhe né ato private;

Monitoron, evidenton dhe merr masa ndaj subjekteve né lidhje me ndotjet e shkaktuara
nga zhurmat né mjedis né territorin urban;

Propozon programe dhe harton plane pune né lidhje me trajtimin e kafshéve endacaké 1¢é
qytetit;

Evidenton dhe regjistron habitatet, vendgéndrimet e kafshéve endacake;

Realizon trajtimin e kafshéve endacake né bashképunim me strukturat pérkatése né lidhje

me reduktimin e mundésive 1€ rritjes sé€ numrit té kafshéve endacake;

. Mbron kafshét nga keqtrajumet dhe torturat;
. Organizon fushata sensibilizimi pér qytetarét né lidhje me mbajtjen, trajtimin dhe

respektimin e miréqénies sé kafshéve;

Punon pér evidentimin dhe monitorimin e rasteve t€ abuzimit me ¢mimet nga tregétarét
dhe bashképunon pér martjen e masave té domosdoshme;

Kryen kontrollin e t& dhénave té tregut si edhe evidentimin ¢ problematikave né kéto

tregje;
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n.

p.

. Kryen kontrollin e emértimit tregtar té tregjeve, adresés dhe orarit t& shérbimit ndaj

konsumatoréve;

Kryen kontrollin e t&¢ dhénave g€ lidhen me natyrén ¢ mallrave ose té shérbimeve gé ata
ofrojné;

Evidenton problematikat né tregjet e hapura dhe propozon ndérhyrje té mundshme né to;
Evidenton dhe kontrollon ¢do subjekt i cili tregton produkte ushgimore;

. Merr masa pér respektimin e sigurisé ushqimore né territorin ¢ Bashkisé Kaméz;

Punon pér evidentimin dhe monitorimin e rasteve t€ abuzimit me ¢gmimet nga tregétarét

dhe bashképunon pér marrjen ¢ masave t€ domosdoshme;

. Bashképunon me administratén e tregjeve pér zbatimin ¢ rregullave pér funksionimin

normal t€ tyre dhe respektimin ¢ detyrimeve ligjore t€ késaj administrate me struktura 1é
tera t€ kontrollit té tregjeve;

. Kryen ¢do funksion tjetér t€ lejuar nga ligjet e sipérpérmendura;
. Pret dhe trajton ¢do ankesé te ardhur nga qytetarét pér problematikat e sipérpérmendura;

Zbaton detyrat e tjera t€ ngarkuar nga pérgjegjési i sektorit dhe drejtori;

. Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

Sektori i kontabilizimit té detyrimeve

42.14 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té kontabilizimit té detyrimeve

a.

b.

(@]

Eshté népunési civil pérgjegjés pér organizimin, drejtimin, kontrollin dhe monitorimin ¢
punés né sektorin e kontabilizimit té detyrimeve dhe analizés dhe varet nga drejtori;
Bashképunon me pérgjegjésit ¢ sektoréve t€ teré té drejtorisé duke shkémbyer
informacion ndérmjet tyre;

Kryen raportime ditore, javore, mujore dhe vjetore mbi punén e kryer té€ sektorit prané

drejtortt;

. Raporton prané drejtont t& drejtorisé ¢do javé pér pagesat ¢ aplikuara né sistemin

informatik t&€ drejtorisé;
Kontrollon popullimin e bazés sé té dhénave dhe faturat ¢ kontabilizuara pér taksén ¢

ndikimit né infrastrukturé:

. Kujdeset pér ményrén e mbajtjes sé té dhénave pér sektorin qé mbulon;

. Rakordon me drejtorin€ e {inancés pér pérputhshmérité ¢ 1€ ardhurave té konfirmuara nga

thesari;

. Té zbatoj€ detyrat g€ rrjedhin nga kuadri Ligjor sektorial, si edhe nga udhézimet e caktuara

nga drejtori 1 drejtorisé;

. Bashképunon me sektorin e vlerésimit t€ detyrimit dhe menaxhimit 1€ borxhit pér

mbledhjen me forcé té detyrimeve 1€ prapambetura;
Bén analiza dbe raporte mbi t€ ardhurat e realizuara;

. Pérpilon raporte pérfundimtare t& analizave te sektorit dhe i paraqget ato tek drejtori:
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m.
n.
0.

Mund té propozojé prané drejtorit masa disiplinore pér punonjésit né varési q¢ nuk
zbatojné detyrat, shkelin etikén apo disiplinén né pung;

Harton programe pune dhe i paraget prané drejtorit pér miratim;

Zbaton detyrat e tjera té ngarkuara nga drejtori;

Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

42.15 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té kontabilizimit té detyrimeve

a.

Sektori i

Eshté népunés civil pérgjegjés pér kontabilizimin e faturave né sistemin elektronik sipas
detyrave ge u ngarkohen dhe pérgatitjen e analizave nése €shté ¢ nevojshme;

. Bén kontabilizmin e faturave pér taksén e ndikimit né€ infrastrukturé dhe pajis personin

kérkues me faturén pérkatése;

. Raporton né ményré periodike tek pérgjegjési 1 sektorit dhe drejtori pér hedhjen e

pagesave né sistemin financiar té€ drejtorisé;

. Bén analiza statistikore sa heré i kérkohet nga pérgjegjési i sektorit ose drejtort;

Raporton tek pérgjegjési i sektorit pér gjéndjen e debisé pér drejtoring;

Pérditéson té dhénat né ményré periodike;

Zbaton me pérpikmeéri dhe nivel t€ larté profesional detyrat g€ 1 ngarkohen nga drejtori
dhe pérgjegjési 1 sektorit;

. Punon né vazhdimési pér rritjen e aft€sive vetjake tekniko-profesionale, né funksion té

plotésimit sa mé t€ miré t€ detyrés s€ ngarkuar por edhe té karrierés né shérbimin civil;
Zbaton detyrat e tjera té€ ngarkuar nga pérgjegjési 1 sektorit dhe drejtori;
Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

vlerésimit dhe regjistrimit té detyrimeve

42.16 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ pérgjegjésit té sektorit té vlerésimit dhe regjistrimit té

detyrimeve

a.

Popullon databasén e sistemit informatik t€ DTTV me subjektet e reja vetém pasi té keté

marr¢ informacionin ¢ detajuar nga inspektorét ¢ verifikimit né terren;

. Bén ndryshimet e mundshme né subjektet aktuale vetém pasi té keté marré imnformacionin

e nevojshém nga sektori 1 verifikimit né terren:
Regjistron ose ¢regjistron subjektet nga sistemi informatik 1 DTTV pas shkresés sé ardhur
nga QKB dhe informacionit té sektorit té terrenit;

. Kontrollon né ményré té vazhdueshme dhe informon sektorin ¢ terrenit pér ndryshimet ¢

pasqyruara té subjekteve né QKB;

. Pérgatit informacionet ¢ duhura javore pér sektorin e terrenit:

Harton evidencé té rregullt pér numrin e subjekteve t€ regjistruar dhe té ngarkuar me

taksat dhe tarifat pérkatése;
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m.

. Eshté pérgjegjés pér krijimin, ruajtjen dhe ndryshimin e bazés sé té dhénave né sistemin

informatik t€ DTTV;

. Ndjek korrespondencén e kaluar pér trajtim;

Zbaton me pérpikméri dhe profesionalizém detyrat e ngarkuara;
Zbaton rregulloren dhe etikén né puné;

. Paraget pér miratim tek drejtori programet e punés té sektorit g€ mbulon;

Mund t€ propozojé prané drejlorit masa disiplinore pér punonjésit né varési qé nuk
zbatojné detyrat, shkelin etikén apo disiplinén né puné;
Bashképunon me pérgjegjésit e sektoréve té tjeré t€ drejtorisé duke shkémbyer

informacion ndérmjet tyre;

. Kujdeset pér ményrén e mbajtjes sé¢ té dhénave dhe kontrollon veprimet e aplikuara ne

sistemin informatik t€ specialistéve;

. Zbaton detyrat ¢ tjera té ngarkuar nga drejtori.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té sektorit té vlerésimit dhe regjistrimit té

detyrimeve

a.

]

Popullon databasén e sistemit informatik t¢ DTTV me subjektet ¢ reja vetém pasi té keté
marr€ informacionin e detajuar nga inspektorét e verifikimit né terren;

. Bén ndryshimet ¢ mundshme né subjektet aktuale vetém pasi té keté marré informacionin

e nevojshem nga sektori i verifikimit né terren;

Rregjistron ose crregjistron subjektet nga sistemi informatik i DTTV pas shkresés sé
ardhur nga QKB dhe informacionit 1€ sektorit (€ terrenit;

Kontrollon né ményré té vazhdueshme dhe informon sektorin e terrenit pér ndryshimet ¢
pasqyruara (€ subjekteve né QKB,;

Pérgatit informacionet e duhura javore pér sektorin e terrenit;

Harton evidencé t€ rregullt pér numrin ¢ subjekteve té rregjistruar dhe té ngarkuar me

taksat dhe tarifat pérkatése;

. Kujdeset pér ményrén e mbajtjes sé 1€ dhénave;
. Ndjek korrespondencén ¢ kaluar pér trajtim;

Zbaton detyrat ¢ tjera 1€ ngarkuar nga pérgjegjési i sektorit dhe drejtori;
Zbaton rregulloren dhe etikén né puné.

42.18 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té vlerésimit té detyrimit dhe

menaxhimit

a.

Eshté népunés civil pérgjegjés pér kryerjen e t& gjitha procedurave tatimore pér arkétimin
e borxheve té subjekteve qé ka né administrim si dhe llogaritjen né korrektési té
detyrimeve tatimore vendore dhe pérgatitien e njoftimit 1€ vlerésimit dhe faturés sé

arkétimit pérkatése pér tatimpaguesit:
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1.

. Pérgatit njoftimin dhe kérkesén pér pagesé né momentin qé konstaton se detyrimet nuk

jané paguar né afatet ligjore;

. Pérgatit urdhrat e bllokimit té€ llogarisé bankare, dokumentacionin pér vendosjen e barrés

siguruese dhe hipotekore, dokumentacionin e sekuestrimit té pasurisé etj;
. Informon me shkrim mbi baza javore, mujore dhe vjetore pérgjegjésin e sektorit pér

ecuriné e arkétimit t€ pagesave té debitoréve;

. Pérditéson té€ dhénat e debitoréve né ményré periodike;
. Ndjek né ményré periodike detyrimet e pashlyera té subjekteve g€ administron dhe ia

paraqet pérgjegjésit té sektorit;

. Zbaton me pérpikméri dhe nivel t€ larté profesional detyrat qé i ngarkohen nga drejtori
dhe pérgjegjési 1 sektorit;

. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet g€ mbulon sipas detyrave qé i
ngarkohen brenda sektorit:
Ndjek korespondencén qé i €shté dhéné pér trajtim, maksimumi brenda 30 ditéve, kur nga
eprori nuk é&shté caktuar njé afat tjetér. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia
paraqet pergjegjésit t€ sektorit dhe drejtorit t€ drejtorisé;
Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale t€ materialeve té pérgatitura;

. Punon né vazhdimési pér rritjen ¢ afiésive vetjake tekniko-profesionale, né funksion té
plotésimit sa mé t€ miré t€ detyrés sé€ ngarkuar por edhe té karrierés né shérbimin civil;
Zbaton detyrat e tjera & ngarkuar nga pérgjegjési i sektorit dhe drejtori;

m. Respekton etikén dhe disiplinén né puné.

42.19 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té menaxhimit té taksés familjare

a.

Adre

Kontrollon zbatimin e detyrimeve dhe mban pérgjegjési pér realizimin e té ardhurave. Pér

konstatimet dhe arkétimet ¢ kryera raporton tek pérgjegjési i sekiorit;

. Eshté pérgjegjés pér mbajtjen ¢ rregjistit 1& familjeve té zonés gé ai mbulon;

Raporton né ményré periodike tek pérgjegjési i sektorit pér problematikat e punés;

. Eshté pérgjegjés pér realizimin ¢ té ardhurave dhe uljen e debisé pér zonén qé mbulon;

Mban kontakte 1€ vazhdueshmé me administratorét e zonés si dhe me drejtorité pérkatése

pér evidentimin e familjeve debitore si dhe evidentimin e t€ gjitha familjeve qé béjné pjesé

n¢ kategorité€ e familjeve pérfituese nga taksat dhe tarifat familjare mbéshtetur né paketén

fiskale t€ miratuar nga Késhilli Bashkiak i Bashkisé Kaméz:

Eshté pérgjegjés pér reflektimin dhe ndryshimet ¢ taksapaguesve dhe 1 kontabilizon

detyrimet e tyre né sistemin financiar t€ taksave dhe tarifave vendore mbéshtetur né

paketén fiskale té¢ miratuar nga Késhilli Bashkiak 1 Bashkisé¢ Kaméz:

. Mban dhe organizon dokumentacionin e paraqitur nga taksapaguesit pér regjistrim dhe
ndryshim referuar paketés fiskale:

. Respekton etikén dhe disiplinén né puné:
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Zbaton detyra té yera té ngarkuara nga pérgjegjési dhe drejtori.

42.20 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit jurist

a.
b.

d.

Dhénie e konsulencés juridike né pérmbushjen e detyrave qé it pérkasin drejtorisé;

Pérgatit kthim-pérgjigjet me arsyetim ligjor té shkresave (€ institucioneve qendrore,
vendore dhe atyre private;

Kryen me korrektési detyrat qé 1 ngarkohen nga pérgjegjési apo drejtorti;

Siguron ndihmén juridike pér té gjitha vendimet dhe urdhérat e brendshém qé nxjerr
drejtori;

Organizon punén pér trajtimin e ankesave dhe kérkesave t€ gytetaréve, kur ato kérkojné
interpretim juridik, duke respektuar afatet ligjore dhe proceduriale;

Harton projekt-rregulloren sipas specifikés sé punés qé ka né drejtori dhe projekt-
vendimet pér tu paraqitur me pas né mbledhjen e Késhillit Bashkiak;

. Me urdhér té drejtorit merr pjesé né procedura té vecanta.

42.21 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ teknologut

a.

Njeh heré pas here konsumatorin me té drejtat dhe ményrén se si mund té kérkojé té
drejtat e tij;

Punon pér evidentimin dhe monitorimin e rasteve té€ abuzimit me ¢gmimet nga tregtarét dhe
bashképunon pér marjen ¢ masave 1& domosdoshme;

Pret dhe trajton ¢do ankesé té ardhur nga gytetarét pér problematikat e ndryshme dhe
delegon ankesat né institucione pérkatése:

. Kryen kontrollin e t&€ dhénave té tregut si dhe evidentimin e problematikave né treg;

Merr masa pér respektimin e siguris¢ ushgimore né territor;

Kryen kontrollin e emértimit tregtar (& tregjeve, adresés dhe orarit té shérbimit ndaj
konsumatoréve:

Kryen kontrollin e té dhénave qé lidhen me natyrén e mallrave ose t€ shérbimeve qé ata

ofrojné:

. Evidenton problematikat né tregjet e hapura dhe propozon ndérhyrje té€ mundshme né to;

Evidenton dhe kontrollon ¢do subjekt, 1 cili tregton produkte ushqimore:
Merr masa pér respektimin ¢ sigurisé ushgimore né territorin ¢ Bashkisé Kaméz:

. Bashképunon me administratén ¢ tregjeve pér zbatimin e rregullave pér funksionimin

normal té tyre dhe respektimin e detyrimeve ligjore t€ késaj administrate me struktura té
tjera té kontrollit té tregjeve;
Kryen ¢do funksion tjetér t€ lejuar nga ligjet e sipérpérmendura.

NENI 43
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DREJTORIA E KADASTRES, BORDIT Ti: KULLIMIT, PYJEVE DHE KULLOTAVE &
MENAXHIMIT DHE ADMINISTRIMIT TE ASETEVE

Misioni

43.1 Drejtoria e Kadastrés, Bordit t€¢ Kullimit, Pyjeve dhe Kullotave & Administrimit dhe
Menaxhimit té Aseteve ka pér mision zbatimin e legjislacionit né fugi mbi tokén bujgésore,

pronat shtetérore, pyjet, kullotat dhe livadhet, me géllim pérmbushjen e detyrave funksionale

né pérputhje me politikat e geverisé.

Baza ligjore

43.2 Kjo drejtori mbéshtetet né Ligjin nr. 111/2018 “Pér kadastrén”; Ligjin 20/2020 “Pér
pérfundimin e proceseve kalimtare t€ pronésisé né Republikén e Shqipérisé”, Ligjin nr.
48/2016 “Pér Pyjet”, Ligjin nr. 49/2016 “Pér Kullotat”, Ligjin nr. 9244, daté 17.06.2004 “Pér
mbrojtjen e tokés”, Ligjin nr. 8337, daté 30.04.1998 “Pér shitblerjen e tokés bujqésore,
pyjore, livadheve dhe kullotave™ dhe Ligjin nr. 9632, daté 30.10.2006 “Pér sistemimin e

taksave dhe tarifave vendore™.

43.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit t¢ kadastrés, bordit té kullimit, pyjeve dhe
kullotave & menaxhimit dhe administrimit té aseteve

a.
b.
c.

Harton planin vjetor t€ punés (brenda datés 15 Janar);
Harton planin mujor té€ drejtorisé (brenda datés 28 té muayjit);
Merr masa pér respektimin e afateve ligjore dhe procedurave administrative né trajtimin e

ankesave dhe kérkesave t& qytetaréve;

. Raporton pér punén mujore (€ kryer nga drejtoria (brenda datés 5 té€ ¢do muaji pasardhés);

e. Bé€n miratimin e € gjitha akteve shkresore t€ dala nga drejtoria, sipas dispozitave ligjore

=]

né fuqi;
Ndjek zbatimin e urdhrave té dala nga Kryectari 1 Bashkisé gé lidhen me veprimtaringé e

késaj drejtorie;

. Pérfagéson drejtorin€ né rang institucional dhe ndérinstitucional;
. Siguron bashképunimin me drejtorité e tjera brenda Bashkisé, né ushtrimin e funksioneve

dhe kryerjen e detyrave;

Bén propozime pér ndryshime té akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi me projekt-vendime
pér ¢éshtjet e administrimit t€ pronave té geverisjes vendore;

Koordinon punén pér hartimin brenda afateve t€ pércaktuara dhe zbatimin e ligjit né
kontratat, akt-marréveshjet, memorandumet e mirékuptimit etj. ku Bashkia éshté palé;
Organizon hartimin e propozimeve pér projekt-ligjet, projekt-aktet qé vijné pér mendim né
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Bashkiné Kaméz.

43.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té kadastrés

a.

= g9

—.

Pércakion detyrat pér secilin specialist duke béré nje ndarje efikase té punés dhe kérkon

realizimin e tyre;

. Késhillon dhe ndjek nga afér zbatimin ¢ detyrave;

Kontrollon dhe monitoron té€ gjithé aktivitetin e shérbimeve té zyrés;

. Komunikon me eprorét pér problemet e ndryshme qé lindin gjaté punés dhe raporton pér

punén e pérditshme;
Pérgjigjet para drejtorit pér shkallén e plotésimit té€ detyrave té ngarkuara prej tij nga
punonjésit e sektorit;
Organizon sistemin € administrimit t€ informacionit dhe té statistikave pér veprimtariné e

sektorit;

. Konfirmon shkresat e pérgatitura nga specialistét e sektorit té€ kadastrés;
. Menaxhimin e dokumentacionit zyrtar té trashéguar né vite, pér pronat e ndara me ligjin

nr. 7501 daté 19.07.1991 "Pér tokén™;

Konfirmon shkresat ¢ hartuara nga specialistét e zyrés;

Pércakton detyrat konkrete pér ¢do specialist té sekiorit;

Raporton né ményré periodike tek drejtori pér pérmbushjen e detyrave funksionale nga
sektori 1 kadastrés.

Pérfagéson sektorin e kadastrés tek drejtori si dhe tek strukturat e tjera té Bashkisg, sipas
urdhrit t€ titullaréve.

43.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té kadastrés

a.

Harton = kthim-pérgjigjet si dhe shkresat zyrtare né kuadér té¢ bashképunimit
ndérinstitucional sipas organizimit té punés nga pérgjegjési i zyrés;

Sqaron, informon dhe orienton qytetarét si dhe shqyrton ankesat drejtuar sektorit té
kadastrés:

Pérgatit faturat mbi detyrimet e taksés sé tokés bujqésore pér qyetarét:

. Bén pasqyrimin e faturave né bazén e t¢ dhénave mbi taksén e tokés bujgésore;

e. Pasqyron né bazén e té dhénave 1& pronaréve té tokés bujgésore té gjitha transaksionet e

kryera me tokén (kontrata shitblerje, dhurimi, pjestimi, ¢elje trashégimie) etj;

Menaxhimin e dokumentacionit zyrtar (& trashéguar né vite, pér pronat shtet dhe ato té
ndara me ligjin nr. 7501, daté 19.07.1991 “Pér Tokén™:

Ndjek pérditésimin periodik té fondit té tokés duke béré ndryshimet hartografike dhe
kryen azhornimin hartografik t€ fondit té tokés ¢do gjashté muayj;

. Saktésimin e sipérfaqes s€ tokés aré dhe pasqyrimin e ndryshimeve né bazén e té dhénave

taksés s€ tokés bujqésore sipas urdhrit nr. 682 prot., daté 06.12.2023;
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Bashképunon me specialistét e sektorit (¢ menaxhimit té ascteve dhe bordit té kullimit dhe
pyjeve;

Pérfagéson sektorin e kadastiés, né kuadér t€ bashképunimit institucional dhe ndérinstitucional,
tek strukturat e Bashkisé dhe institucionet shtetérore, sipas urdhrit té titullaréve.

43.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit jurist té kadastrés

a.

Harton kthim-pérgjigjet si dhe shkresat zyrtare né kuadér t€ bashképunimin institucional
dhe ndérinstitucional, sipas organizimit té punés nga pérgjegjési i zyrés;

. Bén vlerésimin mbi ligjshmériné ¢ materialeve shkresore t€ dala nga drejoria e kadastrés,

bordit t€ kullimit dhe pyjeve & menaxhimit dhe admistrimit té aseteve;

Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit ligjor, kérkesat apo ankesat e qytetaréve;

Pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi, pér problematika té
ndryshme dhe 1 propozon pérgjegjésit rrugé zgjidhje pérkatése;

Shqyrton brenda kuadrit ligjor, kérkesat e qytetaréve pér Cu pajisur me vértetime té
ndryshme t¢ Iéshuara nga Bashkia Kaméz;

f. Harton vértetime sipas kérkesave 1€ qytetaréve, bazuar né dokumentacionin e zyrés;

Pérditésimi 1 inventarit t€ pronave publike t€ Bashkisé Kaméz sipas urdhrit té€ Kryetarit nr.
351 prot., daté 06.06.2023.

43.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té scktorit té bordit té kullimit, pyjeve dhe

kullotave

a.

Pércakton detyrat pér secilin specialist duke béré njé ndarje cfikase té punés dhe kérkon

realizimin ¢ tyre;

. Késhillon dhe ndjek nga afér zbatimin e detyrave:

c. Kontrollon dhe monitoron t¢ gjithé aktivitetin ¢ shérbimeve 1€ zyrés:

. Komunikon me eprorét pér problemet ¢ ndryshme qé lindin gjaté punés dhe raporton pér

punén e pérditshme;

Pérgjigjet para drejtorit pér shkallén e plotésimit té detyrave té ngarkuara prej tij nga
punonjésit e drejtorisé;

Organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe € statistikave pér veprimtariné ¢

drejtorisé;

. Konfirmon shkresat e pérgatitura nga specialistét e sektorit té bordit t€ kullimit, pyjeve

dhe kullotave;

. Konfirmon shkresat ¢ hartuara nga specialistét e zyrés;
. Pércakton detyrat konkrete pér ¢do specialist té sektorit;

Raporton né ményré periodike tek drejtori pér pérmbushjen e detyrave funksionale nga

sektori 1 bordit té kullimit, pyjeve dhe kullotave:
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k.

Pérfagéson sektorin ¢ bordit t€ kullimit, pyjeve dhe kullotave tek drejtori si dhe tek
strukturat e tjera té Bashkisé, sipas urdhrit té titullaréve.

43.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té bordit té kullimit, pyjeve dhe kullotave

a.

Monitorimi i gjendjes s€ veprave ujitése dhe kulluese, pérgjaté gjithé vitit, né vecanti
siguria e digave né pronési/administrim té Bashkisé Kaméz;

. Mbajtja e korrespondencés me Ministriné e Bujqésisé dhe Zhvillimit Rural, Minstriné e

Turizmit dhe Pyjeve, Komitetin Kombétar té Digave té¢ Médha, Prefekturén e Qarkut
Tiran€, Agjenciné Kombétare té Pyjeve, si dhe institucioneve té tjera pér ¢éshtje qé lidhen
me pyjet dhe veprat ujore;

. Parashtrimi 1 kérkesave prané instucioneve qéndrore, pér delegim fondesh, pér

rehabilitmin e rrjetit kullues dhe mbrojtjen ¢ tokés bujqésore nga grryerjet e tre lumenjve
q€ pérshkruajné territorin e Bashkisé Kaméz:

. Plotésimi dhe hartimi i evidencave lidhur me gjendjen fizike t& inventarit t& veprave

ujitése dhe kulluese, pasqyrimi 1 investimeve t& béra né kété infrastukturé, dérgimi i tyre
n¢ imnstitucionet géndrore (MBZHR, Prefckturé etj);

. Bashképunim me drejtoriné ¢ planifikimit dhe zhvillimit t& territorit  sipas

kérkesés/nevojés pér hartimin e projekteve pér veprat gé do té ndérhyhet né to me ané té
investimeve, pér pérmisimin e gjendjes sé tyre fizike;

Evidentimi dhe pérditésimi 1 sipérfaqeve pyjore si dhe hartimi i projekteve pér pyllézime
dhe pérmirérsimin e mjedisit;

. Evidentimi né€ terren i pronave shtet dhe pronave private, sipas rastit, né zbatim té urdhrit

té drejtorit;

. Hartimin e raporit t€ monitorimit pér digén e Ligenit t€ Paskuganit;

Bashképunimi me Agjenciné Kombétare (¢ Pyjeve dhe ndyshimet né sistemin ALFIS;
Pérditésimi i inventarit t€ pronave publike t¢ Bashkisé Kaméz sipas urdhrit 18 Kryetarit nr.
351 prot., daté 06.06.2023;

. Harton  kthim-pérgjigje si dhe shkresa zyrtare né kuadér té bashképunimit

ndérinstitucional;
Raporton pér situatén e pyjeve dhe € kullotave né kuadér t& bashképunimit

ndérinstitucional;

-Raporton pér situatén e pyjeve dhe t€ kullotave népérmjet hartimit té raporteve pérkatése:
. Bashkérendon me specialistét e sektorit 1& menaxhimit té aseteve dhe sektorit t& kadastrés

pér pérditésimin ¢ listés sé inventarit:

. Pérfagéson sektorin e bordit t& kullimit, pyjeve dhe kullotave, né kuadér té bashképunimit

institucional dhe ndérinstitucional, tek strukturat ¢ Bashkisé dhe institucionet shtetérore,

sipas urdhrit t€ titullaréve.
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43.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té¢ menaxhimit dhe administrimit té

ascteve

a.

b.

Pércakton detyrat pér secilin specialist duke béré njé ndarje efikase té punés;
Kontrollon dhe monitoron t& gjithé aktivitetin ¢ shérbimeve té zyrés;

¢. Komunikon me eprorét pér problemet ¢ ndryshme qé lindin gjaté punés dhe raporton pér

5 ge oh

— .

punén e pérditshme;

. Pérgjigjet para drejtorit pér shkallén e plotésimit té detyrave té ngarkuara prej tij nga

punonjésit e sektorit;

Organizon sistemin ¢ administrimit t€ informacionit dhe té statistikave pér veprimtarité e
sektorit;

Konfirmon shkresat e pérgatitura nga specialistét ¢ sektorit té menaxhimit té aseteve;

. Konfirmon shkresat e hartuara nga specialistét e zyrés;
. Pércakton detyrat konkrete pér ¢do specialist té sektorit;

Raporton né ményré periodike tek drejtort pér pérmbushjen ¢ detyrave funksionale nga
sektori 1 menaxhimit té aseteve:

Pérfagéson sektorin ¢ menaxhimit t€ aseteve tek drejtori si dhe tek strukturat e tjera té
Bashkis€, sipas urdhrit té titullaréve.

43.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t¢ menaxhimit dhe administrimit té aseteve

a.

b
c.
d

—.

Misioni

Pérgatit dosjet pér rregjistrimin dhe certifikimin e pronave shtet;

. Harton bazén e t€ dhénave né raport me aplikimet online né e-albania pér pronat shtet;

Harton bazén e t€ dhénave pér pronat publike té Bashkisé Kaméz:

. Pasqyron informacionet sipas verifikimeve ne terren pér ndryshimet € ndodhura né pronat

shtet:

Harton shkresa zyrtare (kérkesé¢ pér informacion + kthim pérgjigje) sipas detyrave té
pércaktuara nga pérgjegjési:

Raporton tek pérgjegjési pér pérmbushjen ¢ detyrave;

. Bashképunon me sektorét e tjeré (¢ drejtorisé:
. Administron dhe organizon dokumentacionin e pronave shtet dhe 1€ dhénat qé disponohen

pér kéto prona;
Pérgatit bazén ¢ t€ dhénave;
Harton shkresa dhe administron dosje;
Pérfagéson sektorin e menaxhimit té aseteve sipas urdhrit té titullaréve.
NENI 44
DREJTORIA E MEDIAS

44.1 Pasqyrim 1 punéve dhe aktiviteteve (€ ndryshime né rrjetet sociale zyrtare té Bashkisé Kaméz

si dhe 1€ titullarit t€ Bashkisé. Realizimi 1 komunikimit dhe marédhénieve me mediat ¢
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shkruara, vizive dhe atyre online. Informimi i qytetaréve, subjekieve apo institucioneve té

ndryshme, né bazé t€ ligjit 119/2014 “Pér té drejtén ¢ informimit™.

Objektivat

44.2 Objektivat e késaj drejtorie jané:

a.

b.
c.
d.

Pasqyrini dhe ndjekja e aktiviteteve té zhvilluara nga titullari dhe institucioni i Bashkisé;
Informimi transparent i publikut;

Ndjekja dhe mbajtja e mardhénieve me mediat audiovizive dhe té shkruara géndrore;
Bashkérendimi i punés dhe trajtimi né kohé té kérkesé/ankesave nga platforma e
bashkéqeverisjes;

Trajtimi n¢ kohé dhe me seriozitet té kérkesave pér informacion.

44.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorisé sé medias

a.

b
C.
d

Té€ realizohet komunikim i vazhduar dhe interaktiv me gytetarét;

. T€ garantoj€ njohjen maksimale me informacionin publik;

T€ koordinojé punén pér trajtimin brenda afateve ligjore té ¢do kérkese pér informacion;

. Té€ garantohet njé informacion sa mé korrekt dhe transparent pér organet ¢ medias vizive

apo té shkruar;

Té mundésojé zgjidhjen (nése éshté e mundur dhe né pérputhje me legjislacionin né fuqi)
né kohé t€ kérkesé/ankesave;

Té realizojé¢ pérmbushjen e objektivave dhe detyrave té ngarkuara nga eprorét, sipas
afateve t€ pércaktuara;

. T€ sigurojé transparencén dhe pjesémarrjen ¢ publikut né proceset politikbérése dhe

vendimmarrése nga institucioni,

. Té garantohet miréadministrimi dhe ruajtja ¢ materialeve.

Baza ligjore

44.4 Pérfshihet 1 gjithé kuadri  ligjor qé rregullon marrédhéniet institucionale dhe

ndérinstitucionale t€ njésisé sé vetéqeverisjes vendore, ligjit nr. 119/2014 “Pér té drejtén e

informimit™, si dhe akte ligjore dhe nénligjore né varési té objektit té veprimtarisé.

44.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té drejtoris¢ sé medias

a.

Realizon marrédhénie ndérinstitucionale shkresore mes Bashkisé Kaméz dhe

mstitucioneve té tjera vendore dhe gendrore:

. Miraton shkresat e pérpiluara nga personi pérgjegjés pér pérpilimin ¢ tyre;
c. Neé raste t€ shkeljeve disiplinore, ka té drejtén ¢ marrjes sé masave administrative, té cilat i

raporton tek eprori;

S
a
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m.

. Kontrollon mbarévajtjen e punés né sektorin ¢ medias dhe mbarévajtjen e shérbimit né

sportelet One Stop Shop;
Koordinon dhe bashkérendon punén brenda sektoréve dhe drejtorisé;
Siguron mbajtjen korrekte té zhvillimeve mediatike;

. Realizimi 1 marrédhénieve me mediat e shkruara dhe vizive;
. Pércakton axhendén e punés dhe realizon ndarjen e punéve brenda sektoréve, sipas

pozicioneve t€ punés;
Siguron realizimin né kohé t€ detyrave té pércaktuara:
Pérpilon raporte mujore/vjetore té punéve té realizuara;

- Rishikon dhe pranon shkresat ¢ pérpiluara nga personi pérgjegjés pér pérpilimin e tyre dhe

1 raporton tek drejtori i zyrés;

Ndjek nga afér aktivitetet qé zhvillohen nga Bashkia Kaméz, duke u kujdesur pér
pasqyrimin korrekt té tyre;

Pércjelljen e lajmeve prané mediave respektive, duke siguruar shkallén maksimale té

transparencés s¢ komunikimeve, né€ interes t€ institucionit dhe gytetaréve:

. Njoftimi i t& gjithé organeve mediatike pér ¢do aktivitet qé do té zhvillohet, duke

menaxhuar né terren zhvillimin ¢ ¢do eventi mediatik dhe duke véné né dispozicion té

gjithé informacionin pérkatés pér shtyp;

. Pérgatitja e shkrimeve (laymeve) mbi aktivitetet ¢ zhvilluara nga titullari 1 institucionit dhe

Bashkia Kaméz;
Menaxhimi 1 kanalit zyrtar Youtube;

. Mirémbajtja e éebit kamza.gov.al;

Menaxhimi 1 faqes zyrtare t€ Bashkisé Kaméz né facebook.

44.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit né drejtoriné e medias

a.

Rishikon dhe pranon shkresat e pérpiluara nga personi pérgjegjés pér pérpilimin e tyre dhe

1 raporton tek drejtori 1 zyrés;

- Ndjek nga afér aktivitetet q€ zhvillohen nga Bashkia Kaméz, duke u kujdesur pér

pasqyrimin korrekt t€ tyre;

. Pércjelljen e lajmeve prané mediave respektive, duke siguruar shkallén maksimale té

transparences s€ komunikimeve, né interes té institucionit dhe qytetaréve;

- Njoftimi 1 t€ gjithé organeve mediatike pér ¢do aktivitet qé do té zhvillohet, duke

menaxhuar né terren zhvillimin e ¢do eventi mediatik dhe duke véné né dispozicion té
gjithé informacionin pérkatés pér shtyp;:

Pérgatitja e shkrimeve (lajmeve) mbi aktivitetet e zhvilluara nga titullari i institucionit dhe
Bashkia.

Menaxhimi 1 kanalit zyrtar youtube:

. Mirémbajtja e éebit: kamza.gov.al;
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h.

Menaxhimi 1 faqes zyrtare 1€ Bashkisé Kaméz né facebook.

44.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e koordinatorit pér té drejtén e informimit té publikut

a.

Pérpilon shkresat brenda drejtorisé pér ¢éshije té ndryshme institucionale dhe ndér-
institucionale, né bazé te ligjit 119/2014 “Pér té drejtén e informimit™;

- I mundéson ¢do kérkuesi té drejtén pér 'u njohur me informacionin publik;

¢. Krijon, mban, publikon dhe pérditéson né ¢do 3 muaj regjistrin e kérkesave dhe

pérgjigjeve;

. Bashkérendon punén per plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve;

¢. Dérgon kérkesén pér informim tek njé autoritet publik, ku &shté depozituar kérkesa.

44.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t&é medias

a.

Pérpilon shkresat brenda drejtorisé pér ¢éshtje 1€ ndryshme institucionale dhe
ndérinstitucionale;

. Miréadministron shkresat brenda drejtorisé;

c. Ndjek nga afér aktivitetet qé zhvillohen nga Bashkia Kaméz duke u kujdesur pér

k.

Misioni

pasqyrimin korrekt té tyre;

. Pérgatitja e shkrimeve (lajmeve) mbi aktivitetet ¢ zhvilluara nga titullari i institucionit dhe

Bashkia Kaméz;

Menaxhimi dhe miréadministrimi 1 e-mailit zyrtar té drejtorisé (media@kamza.gov.al) ;
Koordinimi dhe bashkérendimi 1 punés pér zgjidhjen, brenda afatave té pércaktuara, té
gjitha  kérkesé/ankesave  t€  deleguara  nga  portali 1 bashkéqeverisjes

(elsada.dedaj@kamza.gov.al);

. Monitorimi i pérditshém dhe konstant i medias sé shkruar dhe asaj vizive, duke informuar

mb1 pasqyrimin ¢ aktiviteteve té€ Bashkisé Kaméz:

. Monitorimi i pérditshém dhe konstant i komenteve (€ béra né rrjetet sociale

(facebook/mstagram) té titullarit té institucionit;

Realizimi 1 database-s s¢ komenteve/mesazhe  t€  ardhura né rrjetet  sociale
(facebook/instagram) té titullarit té institucionit:

Monitorimi i pérditshém dhe konstant i profileve zyrtare né rrjetet sociale
(facebook/instagram) té figurave politike:

Menaxhimi 1 profilit zyrtar né tik tok.

NENI 45
DREJTORIA E KOMUNIKIMIT ME QYTETARET
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45.1 Kjo drejtori ka si mision informimin dhe asistimin ¢ qytetaréve pér ¢do shérbim gé ofron

Bashkia Kaméz, né ményré sa mé t€ sakté, korrekte dhe efikase si edhe té garantojé té drejtat

e gytetaréve pér t'u informuar, pér t'u dégjuar si dhe pér té marré njé pérgjigje té qarté dhe té

ploté.

45.2 Objektivat

Ofrimi 1 shérbimit pér dhénien e informacionit né zbatim t€ parashikimeve ligjore;

. Garantimi 1 aksesit t€ gytetaréve dhe mundésimi 1 lehtésirave né ofrimin e shérbimeve nga

Bashkia Kaméz;

. Respektimi 1 afateve ligjore né dhénien ¢ intormacionit té kérkuar nga subjektet e

interesuar.

Baza ligjore

45.3 Drejtoria e komunikimit me qytetarét mbéshtetet né ¢ gjithé kuadrin ligjor gé rregullon

marrédhéniet institucionale dhe ndérinstitucionale 1€ njésisé s¢ vetégeverisjes vendore, ligjit

nr

. 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit™ si dhe akte ligjore dhe nénligjore, né varési té

objektit t&€ veprimtarisé.

45.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit t¢ komunikimit me qytetarét

a.

o

- oo o

aa

Realizon marrédhénie ndérinstitucionale shkresore mes Bashkisé Kaméz dhe

institucioneve té tjera vendore dhe gendrore:

. Kontrollon dhe miraton shkresat ¢ pérpiluara nga personi pérgjegjés pér pérpilimin e tyre;

NE€ raste t€ shkeljeve disiplinore, ka té drejtén e marrjes s€ masave administrative, té cilat i
raporton tek eprori;

Kontrollon mbarévajtjen e punés né drejtoriné e komunikimit me qytetarét:

Koordinon dhe bashkérendon punén mes drejtorive;

Siguron realizimin né kohé t€ detyrave & pércakiuara:

. Pérpilon raporte mujore/vjetore t€ punéve té realizuara:
. Cakton detyra pér secilin specialist, duke béré nje ndarje efikase té punés dhe t€ kérkojé

realizimin ¢ tyre;

Té hartojé relacione periodike (javore dhe mujore) né lidhje me letrat qé i adresohen
Kryetarit t€ Bashkisé, titullaréve si dhe administron procesin e pritjeve té qytetaréve:

T€ parages¢ ide/propozime pér ményrén ¢ marrjes s¢ shérbimit nga gytetarét me synim

efikasitetin.

45.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té€ shérbimeve administrative
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45.6

45.7

a. T€ organizojé punén né sportelet One Stop Shop;

b. T¢ komunikojé me eprorin pér problemet e ndryshme qé lindin gjaté punés dhe té
raportojé pér punén e pérditshme:

c. T€ sqarojé€, t¢ informojé dhe té orientojé qytetarét né ményré té drejtpérdrejte;

d. T¢ konceptojé shkresat qé i adresohen drejtorisé s¢ komunikimit me qytetarét;

e. Té mundésojé kontakte t€ qytetaréve me titullarét, drejtorét, shefat e sektoréve dhe
specialistét e Bashkisé.

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té shérbimeve administrative One

Stop Shop prané drejtorisé sé medias:

a. T€ organizojé€ punén né sportelet ¢ One Stop Shop;

b. T¢ caktojé detyrat pér secilin specialist, duke béré njé ndarje efikase té punés dhe té
kérkoj€ realizimin e tyre;

c. Té mundésojé kontakte té qytetaréve me titullarét, drejtorét, shefat e sektoréve dhe
specialistét ¢ Bashkisé;

d. T¢ hartojé relacione periodike (javore dhe mujore) né lidhje me letrat qé 1 adresohen
Kryetarit t€ Bashkisé, titullaréve si dhe drejtorive té Bashkisé;

e. Té sqarojé, t€ informoj€ dhe t€ orientojé qytetarét né ményré té drejtpérdrejté;

f. Té komunikojé me eprorét pér problemet ¢ ndryshme gé lindin gjaté punés dhe té
raportoj€ pér punén e pérditshme.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té informacionit dhe pritjes (one stop shop)

prané Drejtorisé s¢ Medias:

a. Drejton dhe ndihmon qytetarét pér marrjen e informacionit pérkatés;

b. Asiston gytetarét & duan té térhegin formularé, gé duan € bé&jné pagesa né arké, qé duan
t€ dorézojné formularé té plotésuar apo duan té shkojné né zyrat pérkatése:

c. Ndihmon qytetarét né plotésimin e formularéve:

d. Shogéron qytetarét né dhomén e pritjes pér takimet me Kryetarin.

NENI 46
DREJTORIA E QENDRES SE KULTURES

Misioni

46.1

Drejtoria e Qendrés sé Kulturés organizon procesin e planifikimit té zhvillimit té artit dhe
kulturés né territorin ¢ Bashkis¢ Kaméz. N¢é realizimin e objektivave té saj, Qendra e
Kulturés bashképunon dhe bashkérendon veprimtaring ¢ saj me drejtorité e Bashkisé Kaméz
st edhe me aktorét e tjeré né nivel géndror, kombétar e ndérkombétar.
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46.2 Objektivat

. Hartimin e programeve pér zhvillim, mbrojtje dhe promovim té vlerave té trashégimisé

kulturore;

. Organizimin e festave dhe konkurseve pér artin dhe kulturén, duke krijuar hapésira té reja

né rritjen e komunikimeve dhe shkémbimeve té vlerave artistike, kulturore dhe historike;

. Organizimin e eventeve artistike e kulturore sipas kalendarit té aktiviteteve té¢ Qendrés sé

Kulturés;

. Promovimin, vitalizmin dhe zhvillimin ¢ artit duke pérkrahur ¢do iniciativé me géllim

gjithépérfshirjen e qytetaréve;

. Organizimin e aktiviteteve artistike, kulturore, rinore me géllim argétimin pér gytetarét.

Baza Ligjore

46.3 Drejtoria e Qendrés sé Kulturés funksionon, bazuar né ligjin nr. 10 352, daté 18.11.2010 “Pér
artin dhe kulturén”; Vkm nr. 121, daté 25.02.2005 “Pér disa shtesa dhe ndryshime né Vkm

nr

. 540, daté 21.12.1992 “Pér krijimin e késhillave 1€ kulturés dhe shpérblimin e tyre; té

ndryshuar, Udhézimit t& Ministrit té Kulturés Rinisé dhe Sporteve nr. 1, daté 24.05.2005 “Pér
ményrén e organizimit dhe funksionimit té késhitlave artistiko—kulturor”,

46.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtorit té Qendrés sé Kulturés

a.

b.

Ndjek realizimin e detyrave funksionale dhe drejtimin administrativ té drejtorisé;
Drejton punén sipas detyrave té caktuara sipas hiearkisé institucionale dhe pérgjigjet pér
mbarévajtjen e tyre;

. Ndjek ¢éshtje té pérgjithshme dhe té vecanta (€ drejtorisé sipas delegimit gé bén titullari;
. Koordinon brenda kompetencave ¢ dhéna, marrédheniet me sektoré t€ tjeré, brenda apo

jashté institucionit;

. Ndjek dhe trajton materiale dhe shkresa pér problematika, té cilat i adresohen Pallatit té

Kulturés “Artan Cuku™:
Jep propozime dhe késhilla té cilat kontribuojné né hartimin e politikave apo strategjive

pér miréadministrimin e drejtorisé:

. Eshté pérgjegjés pér mbarevajtjen ¢ takimeve kulturore e sociale q¢ zhvillohen nga

Bashkia Kaméz, kundrejt shérbimit me foniné e drejtorisé sé gendrés sé kulturés:

. Pérgatit materiale sipas detyrave ¢ i kérkohen nga Kryetari apo Zv. Kryetari;

Kujdeset pér mbarévajtjen institucionale dhe bazén materiale 1é Pallatit t¢ Kulturés Artan
Cuku™;
Kujdeset ¢ organizimi 1 eventeve artistike-kulturore t€ béhet sipas kérkesave dhe

parametrave standarte;
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46.5

46.6

k. Propozon dhe harton projekte apo aplikime pér projekte té ndryshme artistike;

I. Kontrollon ecuriné e aktivitetit dhe merr masa qé aktiviteti té rezultojé sipas
parashikimeve né planin ¢ punés;

m. Harton dhe zbaton procedurat e nevojshme pér realizimin e aktiviteteve duke siguruar
mbéshtetje financiare;

n. Mban kontakte me artisté té jashtém dhe koordinon Ansamblin e Kéngeve dhe Valleve té
Pallatit t€ Kulturés “Artan Cuku™;

0. Siguron intensifikimin e jetés artistike-kulturore pér té gjitha grupmoshat:

p. Kujdeset pér funksionimin e bibliotekés dhe aseteve té saj;

q. Mbéshtet aktivitetet qé realizohen nga bibliotcka duke u kujdesur pér mbarévajtjen e tyre;

r. Cakton detyrat funksionale pér ¢do specialist, duke béré njé ndarje efikase té punés dhe té
kérkojé realizimin e tyre.

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té Qendreés sé Kulturés

a. Zbaton detyrat qé€ 1 cakton drejtori dhe raporton né kohé tek ai;

b. Mban kontakte t€ vazhdueshme mes punonjésve duke krijuar njé frymé pozitive né puné;
c. Eshté né kontakt t& vazhdueshém me drejtorin pér mbarévajtjen e punés;

d. Eshté pérgjégjes pér funksionimin e bibliotekés dhe kujdeset g€ punonjésit e bibliotekés té
zbatojné detyrat funksionale dhe rregulloren e bibliotekés:

Kujdeset qé biblioteka t€ jeté né gjendje té€ miré:

™o

. Merr masa pér krijimin e bashképunimeve me organizata té ndryshme artistike né kuadér
té zhvillimit dhe rritjes sé numrit té aktiviteteve letrare né qytetin e Kamzés;
g. Merr masa paraprake pér zhvillimin e njé aktiviteti dhe raporton t€ drejtori pér ecuriné e
punés;
h. Organizon dhe drejton panairin ¢ librit “Kamza Lexon™
1. Organizon dhe drejton takime letrare me shkrimtaré apo figura publike né kuadér t&

fushatés sensibilizuese “Karrierat Frymézojné” apo “Lexojné pér ju vogélushé ™

J. Administron bibliotekén dhe Klubin e Librit me géllim rritjen e frekuentimit & libér

lexuesve si dhe anétarésimeve né biblioteké.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té Qendrés sé Kulturés

a. Zbaton detyrat sipas planit vjetor t€ punés dhe raporton tek pérgjegjési realizimin e
detyrave funksionale;

b. Bashképunon dhe raporton tek pérgjegjési mbi mbarévajtjen e aktiviteteve artistike duke
parashtruar ¢do problematiké g€ mund té ndodhé gjaté punés;

c. Kujdeset q¢ skenografia té jeté€ né pérputhje me aktivitetin sipas planit té punés:
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46.

46.

= 0

. Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e aktiviteteve si Festivali Teatror “RinArt”, Panairi i

Dités sé Verés (koncerti), Festivali “Trojet tona”, Festivali “Balkanika Folk™ (qé mbahet
¢do 2 vjet), koncerti fundvitit (Ndezja ¢ Dritave té Pemés);

Skenografi, koreografi (dhe ansambli i valleve), kostumografi dhe specialistét kéngétare
(pér rastet kur jané pjesé e aktiviteteve) pér ¢do aktivitet t&€ marré pérsipér nga udhéhéqési
artistik, ky 1 fundit ka t€ drejté t€ urdhérojé stafin ¢ artistéve né kryerjen e detyrave
funksionale pér zbatimin dhe marrjen e masave ¢ aktiviteti té shkojé miré;

Krijon dhe zbaton repertorin pér ¢do aktivitet pér té cilin ka pérgjegjésiné e realizimit;

. Pérgatit skaletén dhe moderon programet artistike qé merr pérsipér té realizojé;
. Koordinon marrédheniet sociale me media t€ jashtme publike apo private, me qéllim

rritjen e audiencés mediatike t€ aktiviteteve artistike:

Moderon aktivitetet sipas kérkesés sé drejtorit dhe né pérputhje me planin vjetor té punés;
Fshté pérgjegjés pér zbatimin e ¢do urdhri pune me shkrim ose verbal g€ jep drejtori apo
pérgjegjési i sektorit, pér probleme t€ ndryshme gé lindin gjaté punés;

7 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit skenograf prané Qendrés sé Kulturés

a.

b.

L=

Zbaton detyrat g€ i cakton drejtori sipas planit mujor:

Ndérton dhe planifikon skenografiné pér ¢do aktivitet qé do té realizohet né sallén ¢
koncerteve dhe né skenén lévizése;

Pérgatit skenén (ambientin) pér aktivitetet né pérputhje me planin e punés;

. Menaxhon mbarévajtjen e aktiviteteve sipas planit mujor té punés;

Merr masa pér mbarévajtjen e aktiviteteve té ndryshme;
Eshté pérgjegjés pér zbatimin e ¢do urdhri pune me shkrim ose verbal pér probleme té
ndryshme g€ lindin gjaté punés;

8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t¢ bibliotekés prané qendrés sé kulturés

a.
b.

Zbaton detyrat g€ 1 cakton drejtori dhe raporton né kohé té ai;

Merr masa g€ aktivitetet t€ zhvillohen sipas urdhrit/detyrave t€ punés sé dhéné nga
pergjegjési ose drejtori;

Rregjistron ¢do libér t& dalé nga bibliotcka sipas formatit té€ database-it dhe mbikéqyrin
afatet kohore té libér lexuesve;

. Organizon sallén pér takimet letrare q¢ zhvillohen né 1€, sipas planit t€ punés apo ¢do

urdhri pune me shkrim apo verbal nga pérgjegjési apo drejtori;

Kontrollon librat qé hyjné né biblioteké pasi jané pérdorur nga lexuesi pér déme dhe né
rast konstatimi njofton pérgjegjésin:

Inventarizon librat e bibliotekés sipas kategorive/zhanreve té ndryshme sipas udhézimit té
pérgjegjésit né format elektronik;
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g. Menaxhon dhe koordinon Klubin e Librit pér takimet letrare apo aktivitete té tjera, né
lidhje me bibliotekén;

h. Ruajné né database anétarésimet e lexuesve té librave:

i. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e ¢do urdhéri pune me shkrim ose verbal, me géllim
trajtimin e problematikave té ndryshme q¢ lindin gjaté punés.

46.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e koreografit pran¢ Qendrés s¢ Kulturés
a. Zbaton detyrat g€ 1 cakton drejtori dhe raporton né kohé te ai;
b. Menaxhon ansamblin e valleve per aktivitetet sipas planit javor, mujor;
c. Krijon dhe pasuron repertorin artistik té ansamblit té valleve té Pallatit t¢ Kulturés “Artan
Cuku™;
d. Késhillon drejtorin pér ¢do rast kur e sheh té arsyeshme, pér ecuriné e performancés sé
valltaréve referuar etikés, pjesémarrjes apo profesionalizmit té koreografisé;
e. Pérgjigjet para udhéheqésit artistik mbi ecuriné e provave dhe performancén e valltaréve
né pérputhje me aktivitetin ku merr pjesé;
f. Merr masa qé pjesémarrja ¢ valltaréve gjaté provave té jeté korrekte dhe raporton té
specialisti pjesémarrjen e tyre;
. Bashképunon me kostumografin pér paraqitjen skenike té valltareve pér cdo aktivitet sipas

aQ

planit javor, mujor;

h. Kujdeset qé ansambli t&€ marré pjesé né aktivitete kombétare ¢ ndérkombetare duke
propozuar tek drejtori planin artistik té punés:

i. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e ¢do urdhri puné me shkrim ose verbal me qéllim trajtimin
e problematikave té ndryshme gé lindin gjaté punés.

46.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e vokalistit prané Qendrés sé Kulturés

a. Zbaton detyrat qé 1 cakton drejtori dhe raporton né kohé te ai;

b. Bashképunojné me Udhéhegésin Artistik pér mbarévajtjen ¢ koncerteve ku marrin pjesé
dhe i pérgjigjen udhéheqésit mbi ¢do kérkesé qé ky 1 fundit mund té keté né lidhje me
aktivitetin e radhés;

c. Pérgjigjen para drejtorit apo udhéheqésit mbi repertorin qé pérformojné pér aktivitetet ku
marrin pjesé;

d. Specialisti €shté pérgjegjés pér organizimin e koncertit “Tingujt e Liqenit”, duke asistuar
né krijimin e repertorit artistik, pasi éshté marré konfirmimi nga drejtori;

¢. Specialistét jané kasti i artistéve pérgjegjés pér projektin “Tingujt e Ligenit” vecanérisht
dhe marrin pjesé me repertorin e tyre sipas udhézimeve té pérgjegjésit té aktivtetit;

f. Késhillojné drejtorin pér ecuriné ¢ aktiviteteve dhe problemet qé mund t& dalin gjaté
punés;
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g.

Eshté pérgjegjés pér zbatimin ¢ ¢do urdhri pune me shkrim ose verbal, me géllim trajtimin
e problematikave té ndryshme qé lindin gjaté punés.

46.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e kostumografit prané Qendrés s¢ Kulturés

a.
b.

Zbaton detyrat q¢ 1 cakton drejtori dhe raporton né kohé te ai;

Merr masa dhe kujdeset qé ¢do valltar t€ jeté i pajisur me veshjen respektive té aktivitetit
sipas planit javor apo mujor;

Kujdeset pér mbarevajtjen e veshjes sé valltarit dhe kéngétaréve/artistéve té tjeré té pallatit
pér aktivitete t€ caktuara;

. Kujdeset pér paragitjen skenike t& trupés sé€ ansamblit né aktivitete ¢ ndryshme qé ata

marrin pjesé;

Kujdeset pér kostumografiné dhe ruan ato né ményré té rregullt dhe me pérgjegjési;

(Cdo muaj kontrollon veshjen e valltareve dhe raporton me shkrim nése konstaton
keqperdorim te kostumografisé;

. Raporton te drejtori ecuriné dhe mbarévajtjen ¢ aktiviteteve si dhe ¢do problematike qé

mund té€ lindé€ gjaté punés.

46.12 Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésit té fonisé dhe shérbimit prané Qendrés sé

Kulturés

a.

Zbaton né kohé detyrat g€ i cakton Drejtori dhe raporton te ai ¢gdo problem qé mund té
dal¢ gjaté punés;

. Merr masa q¢ fonia t€ jeté n€ nivelin ¢ duhur pér aktivitetet qé i ngarkohet (€ mbulojé;

c. Pergjigjet para Udhéheqésit Artistik pér disponueshmériné e fonisé sipas repertorit té

aktivitetit g€ mbulon;

. Merr masa qgé fonia t& jeté funksionale 30 minuta kohore para fllimit 1€

aktivitetit/koncertit;

. N€ rastet kur duhet t&€ mbulojé mé shumé s¢ njé aktivitet, drejtori cakton njé specialist

asistent pér foniné;

f. Pér ¢do rast, pérgjigjet para drejtorit né kohé pér aktivitetet g¢ mbulon:

. Eshté pérgjegjés t& mbulojé aktivitetet artistike, letrare sipas planit javor, mujor si dhe

aktivitetet e jashtme né rast se kéto té fundit jepen me urdhér té drejtorit;

. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e ¢do urdhéri pune me shkrim ose verbal qé jep drejtori apo

pérgjegjési i sektorit, pér probleme té€ ndryshme qé lindin gjaté punés.

46.13 Detyrat dhe pérgjegjésité e asistentéve té shérbimit prané Qendrés sé Kulturés

a.

Zbatojné né kohé detyrat q& i cakton drejtori dhe raporton € ai ¢do problem qé mund té
dalé gjaté punés;
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. Asistojné dhe zbatojné urdhérat e Skenogralit pér realizimin e objektivave qé kérkohen
nga drejtori apo udhéheqési artistik pér realizimin ¢ njé aktiviteti brenda apo jashté
insitucionit;

. Pérgjigjen para pérgjegjésit, skenografit dhe udhéheqésit artistik pér udhézimet qé duhet té
ndjekin né marrjen e masave pér realizimin ¢ aktiviteteve né kohé dhe né pérputhje me
planin javor, mujor té punés;

. Marrin masa q¢ shérbimi né asistimin ¢ skenografisé s¢ aktiviteteve té jeté funksionale 30
minuta kohore para fillimit t& ¢do aktiviteti artistik apo letrar, brenda apo jashté
institucionit sipas urdhérit t& dhéné nga drejtori;

. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e ¢do urdhéri puné me shkrim ose verbal qé jep drejtori,
pergjegjesi pér probleme t€ ndryshme qé lindin gjaté punés;

. Zbaton Kodin e Etikés institucionale dhe kohén ¢ paragitjes né puné sipas Rregullores sé
Bashkisé Kaméz.

NENI 47
NJESIA ADMINISTRATIVE PASKUQAN

47.1 Njésit€ administrative/lagjet mbikéqyrin territorin né té cilin shtrihen, jané pércuese té
problemeve dhe shqetésimeve t€ komunitetit pérkatés, ndihmojné né pérmirésimin ¢ jetés

komunitare.

Objektivat

47.2 Shérbimi ndaj qytetareve pér & gjitha procedurat administrative né kompetencén e Bashkisé,

nepermjet administrates Njésis¢ Administrative ¢ cila éshté pjesé e strukturés dhe organikés

sé Bashkisé.

47.3 Pérshkrimi i veprimtarisé s¢ Njésisé Administrative Paskuqan

a. N¢ Njésin€ Administrative Paskuqan funksionon administrata qé drejtohet nga

Administratori, i cili éshté pérgjegjés pér tunksionimin dhe veprimtariné e administratés:

b. Detyrat € administratés s¢ Njésis¢ Administrative jané (€ percaktuara né ligjin 139/2015,

aktet nénligjore, VKB, rregulloren ¢ brendshme t¢ funksionimit te administrates, si dhe
urdhérat e udhézimet e Kryetarit té Bashkise.

47.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratés sé Njésisé Administrative Paskugan
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. Shérbimin ndaj qytetaréve pér té gjitha procedurat administrative ge jané né kompetencén

e Bashkisé;

. Mbikéqyr territorin e Njésisé Administrative pér zbatimin e ligjit né té gjitha fushat qé

Jjané€ n€ kompetencén e Bashkisé, si dhe njofton strukturat kompetente ¢ Bashkisé né rast

t€ konstatimit té veprimeve né kundérshtim me ligjin;

. Mbéshtet punén e strukturave kompetente té Bashisé;
. Pérgatit dhe i propozon Kryetarit t&¢ Bashkisé planin pér investimet né territorin e Njesise,

si dhe mbikéqyr pas miratimit zbatimin e tyre, sipas ligjit;

. Propozon, sipas ligjit, emértimin e rrugéve, institucioneve dhe objekteve qé jané né

territorin ¢ Njésisé;
Mbéshtet, koordinon dhe mbikéqyr veprimtariné e Kryetaréve e 1 kryesive té fshatrave;

. I propozon Kryetarit t¢ Bashkisé dhénien e titujve té nderit dhe stimujve pér personat qé

jané banoré té€ Njésisé administrative;

. Propozon marrjen e nismave qé jané né dobi té komunitetit me pérfitime nga té gjithé

brenda territorit té Njésis€ Administrative;
Kryen ¢do funksion tjetér té deleguar nga Kryetari i Bashkisé.

47.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratorit prané Njésis¢ Administrative Paskuqan

a.

Organizon dhe drejton punén né njésiné e tij administrative, bazuar né detyrat e dhéna dhe
t€ deleguara nga Kryetari i Bashkis¢ duke u pérgjigjur para tij pér mbarévaijtien e tyre:

. Ushtron t€ gjitha kompetencat né kryerjen ¢ funskioneve operative té njésisé

administrative sipas parashikimeve ligjore € ligjit nr. [39/2015 “Pér vetéqgeverisjen
vendore” né kryerjen e shérbimeve ndaj qytetaréve té tyre:

Drejton punén e punonjésve té Njésisé duke bashképunuar me drejtorét e drejtorive
pérkatése né Bashki;

. Administratori kérkon né ményré sistematike ¢do {illim viti programin vietor & zyrave

dhe specialistéve dhe ¢do fillim muaji planifikimin e detyrave nga specialistét ku i studion
ato, bén vérejtiet dhe sugjerimet si dhe i miraton ato:

U kérkon népunésve raporte periodike dhe té rastit pér zbatimin e detyrave funksionale
dhe atyre t€ ngarkuara nga eprori;

Ushtron kontrolle té vazhdueshme mbi népunésit mbi ushtrimin e detyrave funskionale té

tyre;

. Administratori nxjerr urdhéra té brendshém administrativ né pérputhje me parashikimet e

legjislacionit né fuqi;
Vendos rregulla pér pérdorimin e vulés ku pércakton me urdhér & brendshém zyrén ku do
t€ qéndrojé vula, punonjésin qé do ta ruajé, personat qé kané té drejtén té firmosin mbi té

cilét béhet vulosja e shkresave apo akteve;
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1. Organizon takime me komunitetin, ndjek takimet qé realizojné pérfaqésuesit ¢ pushtetit
vendor e qéndror si dhe organzion pritjen e qytetaréve né dité té vecanta, si dhe miraton
orarin ¢ pritjes s¢ komunitetit té Njésisé Administrative Paskuqan;

J- Kérkon sipas nevojés mbéshtetjen e organeve té ruajties sé rendit qé veprojné prané

Bashkis€, pér mbarévajtien e punés né Njési si dhe ruajtien e rendit dhe sigurisé publike
né komunitet.

47.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té Njésisé Administrative Paskuqan

47.7

47.8

a. T€ oragnizojé punén né ONE-STOP-SHOP;

b. Té¢ caktojé detyrat pér secilin specialist prané sporteleve duke béré njé ndarje ¢ fikase té
punés dhe té€ kérkojé realizimin e tyre;

¢. T€ mundésojé kontakte t& qytetaréve me titullarin e institucionit, si dhe zyrat funksionale
prané Njésis¢ Paskuqan;

d. Té sqarojé, té informojé dhe t& orientojé qytetarét né menyré té drejtpérdrejté;

¢. T¢é komunikojé me eprorét pér problemet e ndryshme qé lindin gjaté punés dhe &
raportojé pér punén e pérditshme.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit jurist prané Njésisé¢ Administrative Paskuqan

a. Respekton afatet ligjore dhe procedurat administrative né trajtimin e ankesave dhe
kérkesave té qytetaréve;

b. Kujdeset mbi konceptimin e vértetimeve t€ ndryshme dhe autorizimeve té pensioneve
sipas kérkesave té qytetaréve;

c¢. Kujdeset mbi konceptimin ¢ Neni 6 pér punimet qé nuk kérkojné paisjen me Leje
ndértimui;

d. Harton kthim pérgjigjiet si dhe shkresat zyrtare né kuadér té bashképunimit
ndérinstitucional;

¢. Pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi pér problematikat e
ndryshme;

{. Kujdeset mbi afishimin e njoftimeve publike sipas kérkesave té institucioneve té
ndryshme;

g. Merr pjesé n€ Komisionet dhe Grupet e Punés 1€ ngritura me Urdhér té Kryetarit té
Bashkis€ Kaméz dhe Administratorit té Njésisé Paskuqgan.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té protokollit/arkivit prané Njésis¢
Administrative Paskugan

a. ldentifikon familjet dhe individét né nevojé:

b. Ndihmon né plotésimin e aplikimeve pér familjet dhe individét né nevojén regjistrin

elektronik kombétar;
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47.9

47.10

47.11

47.12

c. Verifikon népérmjet vizitave né familje, gjendjen ekonomiko-sociale, pér familjet qé
aplikojné pér heré té paré dhe dy heré né vit pér familjet qé trajtohen me ndihmé
ckonomike;

d. Kujdeset mbi Iéshimin e vértetimeve sipas kérkesés sé qytetarit.

Detyrat dhe pérgjegjésité c¢ specialistit t€ financés & arkétar prané Njésisé

Administrative Paskuqan

a. Regjistrimin kronologjik té gjithé té€ ardhurave gé siguron institucioni;

b. Resgjistrimin kronologjik té t& gjitha veprimeve né ditarin e arkés si dhe kontabilizimin e
tyre;

c¢. Kujdeset mbi térheqjen e biletave té shérbimit prané Bashkisé Kaméz;

d. Realizon detyrat e ngarkuara nga Eprori dhe ato té paracaktuara nga Drejtoria e Financés,
Bashkia Kaméz;

¢. Kujdeset mbi léshimin e vértetimeve t€ ndryshme si pas kérkesave té qytetaréve mbi vitet
¢ punés dhe sigurimet shogérore;

f. Merr pjesé né¢ Komisionet dhe Grupet e Punés t€ ngritura me Urdhér té Kryetarit té
Bashkisé Kaméz dhe Administratorit té Njésisé Paskuqan.

Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té ndihmés ekonomike prané Njésisé

Administrative Paskuqan

a. ldentifikon familjet dhe individét né nevojé;

b. Ndihmon né plotésimin e aplikimeve pér familjet dhe individét né nevojén e regjistrit
elektronik kombeétar;

c. Verifikon népérmjet vizitave né familje, gjendjen ckonomiko-sociale, pér familjet qé
aplikojné pér heré t€ paré dhe dy heré né vit pér familjet qé trajlohen me ndihmé
ekonomike;

d. Kujdeset mbi l€shimin ¢ vértetimeve sipas kérkesés sé qytetarit.

Detyra dhe pérgjegjésité e specialistit t¢ paaftésisé prané Njésisé Administrative

Paskuqan

a. Kujdeset né ményré periodike mbi pérgatitien ¢ dosjes sé ploté & pérfituesve sipas
kategorive pérkatése né skemat ¢ paaftésisé;

b. Mban korrespondencé me institucionet pérkatése mbi pérfituesit e skemave té paaftésisé;

¢. Pérpilon listpagesat pérkatése t€ pérfituesve té t€ gjitha kategorive té paaftésisé;

d. Léshon vértetime sipas kérkesave té pérfituesve.

Detyrat dhe pérgjegjésité c specialistit té mbrojtjes sé¢ fémijés dhe barazisé gjinore
prané Njésis¢ Administrative Paskuqan
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T€ identifikojé n€ ményré proaktive rastet e fémijés né rrezik népérmjet vizitave periodike
né terren si dhe né€ familjen e fémijés né rrezik, komunikimi me punonjésit e arsimit,
rendit, dhe shéndetesisé;

- T¢ bashképunojé dhe 1€ shkémbejé informacion pér menaxhimin e rasteve me ¢do

strukture arsimore, policore, té€ prokurorisé dhe (& gjyqésorit, né nivel vendor dhe
kombeétar duke ruajtur té€ dhénat personale té fémijés;
T¢ monitorojé mbarévajtjen dhe zbatimin ¢ masés sé mbrojtjes, progresin e zhvillimit té
f€mijés, pér té cilin éshté vendosur masa e mbrojtjes;

. T¢é ndihmojé fémijén/ose familjen ¢ fémijés né hartimin dhe dérgimin e ankesave prané

Avokatit t&€ Popullit apo autoriteteve té tjera pérgjegjésve;
Asiston n€ gjykaté pér rastet ¢ viktimave té dhunés né familje.

47.13 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té informacionit, pritjes, marrédhénieve me

publikun prané Njésisé Administrative Paskugan

a.

b.

Drejton dhe ndihmon qytetarét pérmarrjen e informacionit pérkatés;

Asiston qytetarét qé duan t& térheqgin formularét e shérbimit, qé duan té béjné pagesat
pérkatése né arké, apo duan t€ shkojné né zyrat pérkatése:

Ndihmon qytetarét né plotésimin ¢ formularéve pérkaté apo kérkesave qé i drejtohen
institucionit;

Shpérndan material promocionale té Bashkisé.

47.14 Detyrat dhe pérgjegjésité e inspektorit/punonjésit té policisé Bashkiake prané Njésisé

Administrative Paskuqan

a.

(&)

Misioni

Té garantojé zbatimin efektiv 1€ akteve té nxjerra nga organet e qeverisjes vendore

sipaskompetencave té parashikuara né ligjin nr.139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore":

- Té marr¢ masa pér ruajijen e pasurisé sé Bashkisé ose Njésisé, si dhe 1& atyre qé

administrohen nga ato;
Merr pjes€é né grupe pune né bashképunim me strukturat administrative 1& Bashkisé
Kaméz mbi trajtimin e konflikteve té€ ndryshme:

. T¢ kujdeset pér ruajijen ¢ afisheve, njoftimeve ¢ shpalijeve publike si dhe hegjen e atyre &

paligjshme ose té paautorizuara.

NENI 48
LAGJJA ADMINISTRATIVE BATHORE

48.1 Njésia Administrative ka si mision sigurimin e rregullave té géndrueshme mbi té cilat do &

ndértohen marrédhéniet ndérmjet niveleve té ndryshme hierarkike 1¢ Lagjes Administrative
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Bathore, pér njé veprimtari transparente t€ administratés ndaj qytetaréve, si dhe pér t'i

shérbyer né¢ ményré efikase kétij té fundi.

Baza Ligjore

48.2 Mbéshtetet né ligjin nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”: ligjin nr.152/2013 “Pér
népunésin civil” 1 ndryshuar, ligjin nr. 44/2015 “Kodi i procedurave Administrative né
Republikén e Shqipérisé€”, ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés sé Republikés sé
Shqipéris€” i ndryshuar, ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003 pér “Rregullat ¢ etikés né
Administratén Publike”, ligjit nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér Parandalimin e konfliktit t&
interesave né ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar, ligjin nr. 119/2014 “Pér té drejtén
¢ informimit”, ligjit nr. 9887, daté 10.03.2008 “Mbrojtjen e té dhénave personale™ i
ndryshuar.

48.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratorit prané Lagjes Administrative Bathore

a.

h.

Organizon dhe drejton punén né njésiné e tij administrative, bazuar né detyrat e dhéna dhe
t€ deleguara nga Kryetari 1 Bashkisé duke u pérgjigjur para tij pér mbarévajtien e tyre;

. Ushtron € gjitha kompetencat né kryerjen e funskioneve operative té njésis¢

administrative sipas parashikimeve ligjore t€ ligjit Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen
vendore” né kryerjen e shérbimeve ndaj qytetaréve té tyre.
Drejton punén e punonjésve t€ Njésisé duke bashképunuar me drejtorét e drejtorive

pérkatése né¢ Bashki.

. Administratori kérkon né ményré sistematike ¢do fillim viti programin vjetor té zyrave

dhe specialistéve dhe ¢do fillim muaji planifikimin e detyrave nga specialistét ku i studion
ato, bén vérejtiet dhe sugjerimet si dhe i miraton ato;

U kérkon népunésve raporte periodike dhe té rastit pér zbatimin ¢ detyrave funksionale
dhe atyre t¢ ngarkuara nga eprori.

Ushtron kontrolle t& vazhdueshme mbi népunésit mbi ushtrimin e detyrave funskionale té

tyre;

. Administratori nxjerr urdhéra t€ brendshém administrativ né pérputhje me parashikimet e

legjislacionit né fuq;

Vendos rregulla pér pérdorimin e vulés ku pércakton me urdhér té brendshém zyrén ku do
t€ géndrojé vula, punonjésin qé do ta ruajé, personat gé kané té drejtén té firmosin mbi &
cilét béhet vulosja e shkresave apo akteve;

Organizon takime me komunitetin, ndjek takimet qé realizojné pérfagésuesit ¢ pushtetit
vendor e géndror si dhe organzion pritjen e qytetaréve né dité té vecanta, si dhe miraton
orarin e pritjes s€ komunitetit té Lagje Administrative Bathore:
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J.

Kérkon sipas nevojés mbéshtetjen e organeve té ruajties sé rendit qé veprojné prané
Bashkis¢, pér mbarévajtien e punés né Njési si dhe ruajtien e rendit dhe sigurisé publike
né komunitet.

48.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit prané Lagjes Administrative Bathore

a.
b.

T¢€ sqarojé, t€ informojé dhe t€ orientojé qytetaret né ményré té drejtépérdre;jté;

Té komunikojé me eprorin pér problemet e¢ ndryshme qé lindin gjaté punés dhe té
raportoj€ pér punét e perditshme;

'T¢ mundésojé€ kontakte té qytetaréve me titullarin e institucionit, si dhe zyrat funksionale
prané njésisé prané Lagjes Administrative Bathore;

. T€ organizoj€ punén né ONE-STOP-SHOP;

T€ caktoj€ detyrat pér secilin specialist prané sporteleve duke béré njé ndarje efikase té
punés dhe té kérkojé realizimin e tyre.

48.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit jurist prané Lagjes Administrative Bathore

a.

d.

Zyra Juridike pérveg detyrave, funksionit dhe pérgjegjésit ¢ parashikuar né ligjet pérkatés
dhe Rregullorés s¢ Bréndshme kryen Arshivimin dhe Protokollimin € dokumentave hyrje-
dalje g€ nénshkruhen nga instituticioni joné (Lagjja Administrative Bathore).

. Zbaton me pérpikméri dhe nivel t& larté profesional t& gjithé detyrat ¢ ngarkuara nga

eprorét e tij;

. Jep pérgjigjie ligjore dhe teknike pér problemet qé mbulon sipas detyrave funksionale dhe

atyre qé i ngarkohen;

Kujdeset mbi hartimin dhe analizimin e ligjshmérisé sé akteve administrative té
Administratorit t& Njésié;

Kontrollon zbatimin e legjislacionit né fuqi pér ¢éshijet qé€ trajtohen nga zyrat péraktése té
Lagjes Administrative Bathore;

Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit ligjor, kérkesat apo ankesat € qytetaréve qé depozitohen
prané Lagjes Administrative Bathore;

. Shqyrton brenda kuadrit ligjor, kérkesat e qytetaréve pér tu pajisur me vértetime té

ndryshme t€ léshuara nga Lagje Administrative Bathore

. Dérgon t€ gjitha legjislacionet e reja prané zyrave pérkatése pér njohje dhe zbatim

Ndjek problematikat ligjore dhe zgjidhjen e tyre né bashképunim me Drejtorité pérkatése
t€ Bashkisé Kaméz;
Pérpilon urdhérat dhe shkresat g€ dalin nga Njésia né kuadér té realizimit té funksioneve

té saj ligjore;

- Ndjek korrespondencén gé i éshté dhéné pér trajtim duke respektuara afatet ligjore;

Mban pérgjegjési pér cilésin dhe saktésin€ profesionale té materialeve té pérgatitura
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m. Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe merr pjesé né

v

.

veprimtarin€ trajnuese pér kété qéllim, né funksion 1€ plotésimit sa mé té miré té detyrés
s€ ngarkuar, por edhe te karrierés né shérbimin civil, t€ njohé legjislacionin né fugi dhe né

ményrée t€ vecanté até q€ lidhet me punén sipas specitikés sé fushés qé mbulon:

. Dokumentet q€ vijn€ né emér té Administratorit té Njésisé i regjistron dhe ia dorézon

Administratorit i cili shénon porosité pérkatése pér zyrat apo punonjésit;

. Dokumentat qé vijné né emértimin e Lagjes Administrative regjistrohen dhe i jepen

Administratorit t€ Lagjes;

. Koordinon punén me punonjésen e protokollit prané Bashkisé Kaméz pér marrjen dhe

dérgimin e shkresave té caktuara;

. Letrat t€ cilat kané né zarf shénimin “personale” regjistrohen sipas numrit mbi zarf dhe i

jepen té€ pahapura personit qé i drejtohen;

Pranon dokumentat q€ hartohen nga aparati st dhe regjistron t€ gjitha dokumentat qé dalin
si rregull shkresa pérkatése pranohet né aq kopje sa duhen pér tu dérguar né adresat e
parashikuara né t&, ku gjithmoné njé kopje duhet pér arkivén;

Shkresat g€ dalin jashté institucionit duhet t& vuloscn, si dhe duhet € kujdeset pér nisjen
né kohé té tyre;

Cdo dokument q¢€ del jashté Njésisé, mbahet origjinali pér arkivén duke i bashkélidhur té
gjithé praktikén mbi t& cilén éshté formuluar ai.

Administron dhe sistemon arkivin sipas problematikés dhe afateve t& hartimit dhe té
ruajties s€ dokumentave dhe i vé né dispozicion té té interesuarve té aparatit kur kérkohet.

. Regjistron né libér t€ vecanté kush i merr dokumentet, titullin e tyre, sa fage jané dhe

firmosen nga marrési me ¢ drejté kthimin si rregull brenda orarit zyrtar té punés. Ndryshe

shénohet né regjistrin e punés.

48.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té strehimit prané Lagjes Administrative

Bathore

a.

b.

Kontrollon dokumentacionin pér strehim té qytetaréve dhe harton listat e té pastrehéve;
Merr pjesé né grupet e punés né Bashki € merren me studimin, projektimin dhe
zhvillimin e planit urban pér programin e rehabilitimit té banesave;

. Pérgatit procedurat pér dokumentacionin gé kérkohet né Késhillin Bashkiak, Ministriné e

Financave dhe Ekonomisé, Entin ¢ Banesave, Komisionin e strehimit;

. Verifikon dosjet dhe dokumentat e familjeve pretenduese pér programin pérkatés:

¢. Detyra te tjera te ngarkuara nga eprori;

Ndjek progedurat pér privatizimin e banesave shtetérore (né bashképunim me drejtoriné
juridike dhe komisonin e ngritur pér kété gellim) sipas kontratave té trashéguara nga ish-

Ndérmarrja Banesa;
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a
&

h.

Administron arkivin dhe dokumentacionin per privatizimin e banesave ish-shtetérore
(trashéguar nga ish Ndérmarrja Banesa);
Zbaton ¢do detyré t€ dhéné nga eprori.

48.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té koordinatorit pér median prané Lagjes
Administrative Bathore

a.

b.

Pérpilon  shkresat Brenda drejtorisé pér céshtje té ndryshme institucionale dhe
ndérinstitucionale;

Miréadministron shkresat Brenda drejtorisé;

Monitorimi i pérditshém dhe konstant i medias sé shkruar dhe asaj vizive duke informuar

mbi pasqyrimin e aktiviteteve té Bashkisé Kaméz;

. Ndjek nga afér aktivitetet qé zhvillohen nga Bashkia e Kamzés duke u kujdesur pér

pasqyrimin korrekt té tyre;

Pérgatitja e shkrimeve (lajmeve) mbi aktivitetet e zhvilluara nga titullari i institucionit dhe
Bashkia;

Koordinimi dhe bashkérendimi i punés pér zgjidhjen, Brenda afateve té pércaktuara, té té
gjitha kérkesé/ankesave té deleguara nga Portali i Bashkéqeverisjes.

48.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t¢ marrédhénics me publikun dhe (One Stop
Shop)

d.

Organizon pritjen e qytetaréve né ményré sistematike me orar t& caktuar dhe informon
Administratorin né€ lidhje me kété céshtje;

. Drejton dhe ndihmon qytetarét né marrjen ¢ informacionit pérkatés;

¢. Ndjek disiplinén né puné té€ administratés sé Njésis¢, respektimin ¢ orarit t& punés, etikés

st dhe né raste € vecanta kur ngarkohet nga Administratori apo Drejtori i Drejtorisé sé
Burimeve Njerézore organzion kontrolle (€ posacme pér kété problem;

- Informon punonjésit ¢ Njésisé Administrative pér dokumentacionin & duhet paraqitur nga

ana ¢ tyre dhe pércjell dokumentacionin e grumbulluar tek Drejtoria e Burimeve
Njerézore, Bashkia Kaméz;

Té¢ organizojé¢ punén né ON-Stopp-SHOP;

Té caktojé detyrat pér secilin specialist duke béré nje ndarje efikase te punés dhe 1é

kérkojé realizimin e tyre;

¢. Siguron transmetimin korrekt té porosive qé jep Kryetari 1 Bashkisé dhe Admnistratori

brenda aparatit t€ Njésis€ dhe jashté saj;

. T€ komunikojé me eprorét pér problemet ¢ ndryshme qé lindin gjaté punés dhe t¢

raportojé pér punén e pérditshme;
Sistemon dhe rregullon té gjitha materialet qé qarkullojné né zyrén e Administratorit té
Njésisé;
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J.

Informon punonjésit e Njésisé Administrative pér dokumentacionin qé duhet paraqitur
nga ana e tyre dhe pércjell dokumentacionin e grumbulluar tek Drejtoria e Burimeve
Njerézore, Bashkia Kaméz.

48.9 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té ndihmés ekonomike dhe PAK prané Lagjes

Administrative Bathore

d.

c.

Evidenton, verifikon dhe rekomandon familjet apo individét qé pretendojné pér ndihmé

ckonomike;

. Kujdeset pér pérgatitjen e dosjes s€ ploté té€ cdo pretenduesi pér ndihmé ekonomike si dhe

té pérfituesve t€ ndihmés ekonomike;
Harton projekt vendimet e ndihmés ekonomike, e personave 1€ verbér, kujdestaréve té
tyre, paraplegjikve dhe kujdestaréve té tyre qé paraqiten né késhillin Bashkiak pér

miratim;

. Bashképunon me organizata té ndryshme humanitare brenda dhe jashté vendit né funksion

t¢ ndihmés ndaj qytetaréve;

T¢ plotésojé aplikimin pér familjet dhe individét né nevojé né regjistrin elektronik
kombétar:;

T¢ paraqgesin prané strukturés pérgjegjése pér shérbimet sociale né Bashki listén e
pérfituesve t€ pagesés s¢ aftésis¢ sé kufizuar dhe masat ¢ pérfitimit né bazé té vértetimeve
t¢ vendimeve t€ komisioneve t&€ vlerésimit dhe dokumentacionit pér pérfitime té tjera

shtesé sipas pércaktimeve t€ legjistacionit né fuqi;

. T€ evdientojé dhe té verifikojé rastet e personave qé pérfitlojné né kundvrshtim me

parashikimet e legjilsacionit né fuqi;

. T¢ kryejné verifikimet pérkatése jo mé pak se njé heré né tre muaj mbi familjet pérfituese

nga skema ¢ ndihmés ekonomike;

T¢ administrojé dokumentacionin pér pérfitimin e pagesave té personave me afiési té
kufizuar;

T¢ raportojé né ményré periodike mbi veprimtariné e realizuar tek Administratori.

48.10 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té ndihmés ckonomike prané Lagjes

Administrative Bathore:

a.

(@}

Evidenton, verifikon dhe rekomandon familjet apo individét gé pretendojné pér ndihmé
ckonomike;

Kujdeset pér pérgatitjen e dosjes sé€ ploté t€ cdo pretenduesi pér ndihmé ekonomike si dhe
té pérfituesve té ndihmés ekonomike;

Harton projekt vendimet e ndihmés ekonomike, e personave té verbér, kujdestaréve té
tyre, paraplegjikve dhe kujdestaréve té tyre q€ paraqiten né késhillin Bashkiak pér

miratim;
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. Bashképunon me organizata t¢ ndryshme humanitare brenda dhe jashté vendit né funksion

€ ndihmés ndaj qytetaréve;

Té plotésojé aplikimin pér familjet dhe individét né nevojé né regjistrin clektronik
kombétar;

Kujdeset mbi informimin e qytetaréve mbi shérbimet qé ofron zyra e ndihmés eckonomike;

. T€ raportojé né ményré periodike mbi veprimtaring e realizuar tek Administratori.

48.11 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té¢ PAK prané Lagjes Administrative Bathore

a.

b.

(@]

d.

(@]

ac

I8

Harton projekt vendimet e ndihmés ekonomike, e personave té verbér, kujdestaréve té
tyre, paraplegjikve dhe kujdestaréve t&€ tyre qé paraqiten né késhillin Bashkiak pér
miratim;

Té plotésojé aplikimin pér familjet dhe individét né nevojé né regjistrin elektronik
kombétar;

T¢ paragesin prané strukturés pérgjegjése pér shérbimet sociale né Bashki listén e
pérfituesve t€ pagesés sé aftésisé sé kufizuar dhe masat e pérfitimit né bazé té vértetimeve
(¢ komisioneve t€ vlerésimit dhe té kokumentacionit pér pérfitime t& tjera shtesé, sipas
pércaktimeve té legjislacionit né fuqi;

T¢ pércjellé dokumentacionin pér vlerésimin e aftésisé sé kufizuar prané drejlorisé
Rajonale t€ Shérbimit Social Shtetéror;

T€ administroj¢ dokumentacionin pér pérfitimin ¢ pagesave té personave me aftési (&
kutizuar;

T¢€ hartojé kérkesén pér Bllok ndihmén dhe fondin e pagesés sé personave me aftési té
kufizuar cdo 2 mujor pér Njésiné e Vetégeverisjes Vendore;

. Evidenton, verifikon dhe rekomandon familjet apo individét qé pretendojné pér ndihmé

ekonomike;

- Kujdeset pér pérgatitjen e dosjes sé ploté 1€ cdo pretenduesi pér ndihmé ekonomike si dhe

€ pérfituesve t€ ndihmés ekonomike:

Harton projekt vendimet e ndihmés ekonomike, e personave 1é verbér, kujdestaréve té
tyre, paraplegjikve dhe kujdestaréve t&é tyre q¢ paragiten né késhillin Bashkiak pér
miratim;

Bashképunon me organizata té ndryshme humanitare brenda dhe jashté vendit né funksion
€ ndihmés ndaj qytetaréve;

Té plotésojé aplikimin pér familjet dhe individét né nevojé né regjistrin elektronik
kombétar;

Kujdeset mbi informimin e qytetaréve mbi shérbimet qé ofron zyra e ndihmés ekonomike:

m. T'é raportojé né ményré periodike mbi veprimtariné e realizuar tek Administratori.

48.12 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té mbrojtjes sé fémijés dhe barazisé gjinore
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a. Menaxhere rasti pér fémijét né nevojé pér mbrojtje, g€ nga momenti i identifikimit apo
referimit, gjaté hartimit e zbatimit t€ masés s¢ mbrojtjes dhe Planit Individual t&€ Mbrojtjes
deri né pérfundimin e tyre;

b. T¢ identifikojé né ményré proaktive rastet e fémijés né rrezik dhe né nevojé pér mbrojtje,
népermjet vizitave periodike né terren dhe né familjen ¢ fémijés né rrezik, komunikimit
me profesionistét nga sektori i arsimit, shéndetésisé dhe rendit, té cilét kané kontakte me
temijét;

c. Realizojé vlerésimin e nivelit t€ rrezikut té ¢do rasti té rveferuar dhe té identifikuar té
fémijés né nevojé pér mbrojtje sipas formateve té pércaktuara né ligj;

d. Kérkojé mbledhjen e grupit teknik ndérsektorial dhe té hartojé Planin Individual té
Mbrojtjes, pjesé e té cilit éshté edhe propozimi pér marrjen € masave té mbrojtjes;

e. Informojé drejtuesin ¢ njésisé s€¢ mbrojtjes sé fémijés dhe t'i propozojé drejtorit té
strukturés pérgjegjése t€ shérbimeve shogérore marrjen ¢ masave té mbrojtjes mbi bazén e
Planit Individual t€ Mbrojtjes, si dhe t€ koordinojé ndérhyrjet e veprimet qé pércaktohen
né plan;

{. Monitorojé mbarévajtjen ¢ zbatimit t€ masés sé mbrojtjes, progresin e zhvillimit té
femijés, pér té cilin éshté vendosur masa e mbrojtjes. Profesionistét e tjeré, t& pérfshiré né
zbatimin € masés sé€ mbrojtjes apo t& Planit Individual t&¢ Mbrojtjes, jané té detyruar ta
mbajné t€ informuar punonjésin e mbrojtjes sé fémijés né lidhje me progresin, sfidat dhe
problematikat e hasura gjaté zbatimit té tyre;

g. Propozoj€ ndryshimin apo hegjen e masés sé mbrojtjes dhe/ose ndryshimin apo
pérfundimin e Planit Individual t&¢ Mbrojtjes nése nuk ekzistojné mé kushtet, pér shkak 1&
(¢ cilave €shté vendosur masa dhe plani, apo kur njé gjé e tillé i shérben fémijés dhe/ose
éshté né interesin mé té larté té tij;

h. Lehtésoj¢ dhe t€ mbéshtesé fémijén dhe/ose familjen e fémijés né pérmbushjen e
veprimeve apo detyrave té€ pércaktuara né Planin Individual té Mbrojtjes:

1. Marr¢ pjesé né proceset gjyqésore, né té cilat shqyrtohen masat e mbrojtjes té propozuara
né planet individuale t& mbrojtjes sé fémijés, pér té cilét ai éshté menaxher rasti;

j. T1 drejtohet prokurorit pér hegjen e pérgjegjésisé prindérore, duke ¢ véné até né dijeni
per prindérit qé tregojné pakujdesi té rénd€ né ushtrimin e pérgjegjésisé prindérore ose
kur, me veprimet e tyre, prindérit ndikojné né ményré té¢ démshme né edukimin dhe
zhvillimin e fémijés;

k. Ndihmojé fémijén dhe/ose familjen e fémijés né hartimin dhe dérgimin e ankesave prané

Avokatit t€ Popullit apo autoriteteve t€ tjera pérgjegjése.

NENI 49
LAGJIANR. 1
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Misiont

49.1

Administrata ¢ lagjeve administrative &shté pérguese ¢ problemeve dhe shqetésimeve té
komunitetit pérkatés né strukturat e Bashkisé dhe anasjelltas. Komunikon me banorét ¢ lagjes
pér politikat Bashkiake dhe projektet apo programet ¢ Bashkisé pér lagjen administrative
pérkatése. Lagjet, népérmjet drejtorisé sé koordinimit té€ njésive admnistrative né Bashki,
komunikojné dhe bashképunojné me njéra tjetrén, né funksion té realizimit té detyrave té tyre
dhe zgjidhjes s¢ problemeve e shqetésimeve té banoréve té lagjeve.

Baza ligjore

49.2

493

Njésia Administrative mbéshtetet né Ligjin nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”, i

ndryshuar; Ligji nr. 8485 daté 12.05.1999 “Kodi i Procedurave Administrative”, i ndyshuar;

Ligjinr. 7850, dat€ 29.07.1994 “Kodi Civil i Republikés sé Shqipérisé” i ndryshuar; Ligji nr.

8116 daté 29.03.1996 “Kodi i Procedurés Civile i Republikés sé Shqipérisé”, 1 ndryshuar;

Ligji nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit té interesave né ushtrimin e

funksioneve publike” i ndryshuar; Ligji nr.18/2017 “Pér té drejtat dhe mbrojtjen e fémijéve™;

Ligji nr. 57/2019 “Pér asistencén sociale”; Ligji nr. 152/2013 “Kodi i Punés i Republikés sé

Shqipérisé”.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratorit prané Lagjes Administrative nr. 1

a. Organizon dhe drejton punén né njésing e tij administrative, bazuar né detyrat e dhéna dhe
t€ deleguara nga Kryetari i Bashkisé duke u pérgjigjur para tij pér mbarévajtien e tyre;

b. Ushtron € gjitha kompetencat né kryerjen ¢ funskioneve operative té njésisé
administrative sipas parashikimeve ligjore t& ligjit Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjcn
vendore” né kryerjen e shérbimeve ndaj qytetaréve té tyre;

¢. Drejton punén e punonjésve t€ Njésis¢é duke bashképunuar me drejtorét ¢ drejtorive
pérkatése né Bashki;

d. Administratori kérkon né ményré sistematike ¢do fillim viti programin vijetor té zyrave

dhe specialistéve dhe ¢do fillim muaji planifikimin e detyrave nga specialistét ku i studion

ato. bén vérejtiet dhe sugjerimet si dhe i miraton ato;

U kérkon népunésve raporte periodike dhe té rastit pér zbatimin e detyrave funksionale

o

dhe atyre t¢ ngarkuara nga eprori;

f. Ushtron kontrolle té vazhdueshme mbi népunésit mbi ushtrimin e detyrave funskionale té
tyre:

¢. Administratori nxjerr urdhra té brendshém administrativ né pérputhje me parashikimet e
legjislacionit né fuqj,

h. Vendos rregulla pér pérdorimin e vulés ku pércakton me urdhér t€ brendshém zyrén ku do
€ géndrojé vula, punonjésin q¢ do ta ruajé, personat qé kané té drejtén té firmosin mbi &
cilét béhet vulosja e shkresave apo akteve;
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I

Organizon takime me komunitetin, ndjek takimet qé realizojné pérfagésuesit e pushtetit
vendor e géndror si dhe organzion pritjen ¢ qytetaréve né dité té vecanta, si dhe miraton
orarin e pritjes s€ komunitetit té Lagje Administrative nr. 1;

Kérkon sipas nevojés mbéshtetjen e organeve t€ ruajtics sé rendit qé veprojné prané
Bashkis€, pér mbarévajtien e punés né Njési si dhe ruajtien e rendit dhe sigurisé publike

né komunitet.

49.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit prané Lagjes Administrative nr. 1

d.

b.

G

T¢ sqarojé, t€ informojé dhe té orientojé qytetaret né ményré té drejtépérdrejté;

Té komunikojé me eprorin pér problemet e¢ ndryshme qé lindin gjaté punés dhe té
raportoj€ pér punét e perditshme;

T¢€ mundésojé kontakte t& gytetaréve me titullarin e institucionit, si dhe zyrat funksionale
prané njésis€ prané Lagjes Administrative Bathore;

. T¢ organizojé punén né ONE-STOP-SHOP;

T¢ caktojé detyrat pér secilin specialist prané sporteleve duke béré njé ndarje efikase té

punés dhe & kérkojé realizimin e tyre.

49.5 Detyrat dhe pérgjegjésiné e specialistit té strehimit prané Lagjes Administrative nr. 1

a.
b.

d.

(]S

Kontrollon dokumentacionin pér strehim té qytetaréve dhe harton listat e té pastrehéve:
Merr pjes€ né grupet e punés né Bashki qé merren me studimin, projektimin dhe

zhvillimin e planit urban pér programin e rehabilitimit té banesave;

. Pérgatit procedurat pér dokumentacionin qé kérkohet né Késhillin Bashkiak, Ministriné e

Financave dhe Ekonomisé, Entin ¢ Banesave Komisionin e strehimit:

Verifikon dosjet dhe dokumentat e familjeve pretenduese pér programin pérkatés:

Detyra te tjera te ngarkuara nga eprori;

Ndjck progedurat pér privatizimin ¢ banesave shtetérore (né bashképunim me drejioriné

juridike dhe komisonin e ngritur pér kété gellim) sipas kontratave té trashéguara nga ish-

Ndérmarrja Banesa;

. Administron arkivin dhe dokumentacionin per privatizimin e banesave ish-shtetérore

(trashéguar nga ish Ndérmarrja Banesa);

. Zbaton ¢do detyré té dhéné nga eprori.

49.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té ndihmés ekonomike prané Lagjes

Administrative nr. 1

d.

b.

Evidenton, verifikon dhe rekomandon familjet apo individét qé pretendojné pér ndihmé
ekonomike;
Kujdeset pér pérgatitjen e dosjes sé ploté té ¢do pretenduesi pér ndihmé ekonomike si dhe

té pérfituesve t€ ndihmés ekonomike;
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d.

[¢]

Té plot€sojé aplikimin pér familjet dhe individét né nevojé né regjistrin elektronik
kombétar;

T¢ evdentojé dhe t& verifikojé rastet ¢ personave qé pérfitojné né kundvéshtrim me
parashikimet e legjisacionit né fuqi;

Té€ kryejné verifikimet pérkatése jo mé pak se njé heré né tre muaj mbi familjet pérfituese
nga skema e ndihmés ekonomike;

T¢ raportojé né ményré periodike mbi veprimtariné e realizuar tek Administratori.

49.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té mbrojtjes se fémijés dhe barazisé gjinore

prané Lagjes Administrative nr. 1

a.

d.

T¢€ identifikoj€, vlerésojé dhe koordinojé veprimet dhe shérbimet pér mbrojtjen e témijéve
me partnerét lokalé g€ veprojné né fushén e mbrojtjes sé témijéve;

. Té kryejé vlerésimin fillestar, vlerésimin e rrezikut pér fémijét e identifikuar, 18 hartojé

planin ¢ ndérhyrjes, t&¢ menaxhojé rastin dhe ta ndjeké até né bashképunim me aktoré ¢
yer¢ pér mbrojtjen e fémijéve;

T€ marré pjes¢ né ményré aktive né takimet multidisplinare né fushén e mbrojtjes té
fémijéve:

T¢ mbéshtesé pérmes informimit, edukimit, késhillimit té¢ fémijéve dhe familjeve me
synim parandalimin e dhunés dhe forcimin e kujdesit ndaj fémijéve pérgjaté procesit 18
ofrimit t€ ndihmeés:

T¢ monitoroj€ mbarévajtjen dhe zbatimin e masés sé mbrojtjes, progresin e e zhvillimit 18
[€mijés, pér té cilin éshté vendosur masa e mbrojtjes;

T¢ bashképunoje dhe té€ shkémbejé informacion pér menaxhimin ¢ rasteve me c¢do
strukturé arsimore, policore t€ prokurorisé dhe té gjyqgésorit, né nivel vendor dhe kombétar

duke ruajtur te dhénat personale té fémijés.

49.8 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t¢ marrédhénieve me Publikun dhe (One Stop

Shop) prané Lagjes Administrative nr. 1

.

b.

d.
. Té caktojé detyrat pér secilin specialist duke béré njé ndarje efikase té punés dhe &

Drejton dhe ndihmon gytetarét né marrjen ¢ informacionit pérkatés;
Asiston gytetarét né marrjen e shérbimeve t€ caktuara né zyrat pérkatése té Lagjes

Administrative nr. 2;

. Ndihmon gytetarét né plotésimin e formularéve apo kur kané pyetje né lidhje me shérbime

1¢ catuara qé merren prané Lagjes Administrative nr. 2;
T¢ organizojé punén né ONE-STOP-SHOP;

kérkojé realizimin e tyre.

NENI 50
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Misioni

LAGJJANR. 2

50.1 Njésia Administrative ka pér mision hartimin, zbatimin dhe zbérthimin e strategjive dhe

politikave, n¢ pérputhje me programin politik té Qeverisé dhe Bashkisé Kaméz.

Baza ligjore

50.2 Njésia Administrative mbéshtetet né Ligjin nr. 139/2017 “Pér vetéqeverisjen vendore”, Ligjin

nr.

152/2013 “Pér nénpunésin civil”, i ndryshuar, Ligjin nr. 44/2015 “Kodi 1 Procedurave

Administrative né Republikén e Shqipéris€”, i ndryshuar, Ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003
“Pér Rregullat e etikés né Administratén Publike’, Ligjit nr. 9367 daté 07.04.2015 “Pér
Parandalimin e Konfliktit t€ Interesave né Ushtrimin e Funksioneve Publike” i ndryshuar,
Ligiin nr. 119/2014 “Pér t&€ drejtén ¢ informimit”, Ligjin nr. 9887 daté 10.03.2008
“"Mbrojtjen e té€ dhénave personale”, i ndryshuar.

50.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratorit prané Lagjes nr. 2

a.

b.

d.

Organizon dhe drejton punén né njésing e tij administrative, bazuar né detyrat e dhéna dhe
t¢ deleguara nga Kryetari i Bashkisé duke u pérgjigjur para tij pér mbarévajtien e tyre;
Ushtron t€ gjitha kompetencat né kryerjen ¢ funskioneve operative té njésisé
admunistrative sipas parashikimeve ligjore té ligjit Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen
vendore™ né kryerjen e shérbimeve ndaj qytetaréve té tyre;

- Drejton punén e punonjésve t& Njésisé duke bashképunuar me drejtorét e drejtorive

pérkatése n€ Bashki;

Admimnistratori kérkon né ményré sistematike ¢do fillim viti programin vjetor té zyrave
dhe specialistéve dhe ¢do fillim muaji planifikimin e detyrave nga specialistét ku i studion
ato, bén vérejtiet dhe sugjerimet si dhe 1 miraton ato;

U kérkon népunésve raporte pertodike dhe t€ rastit pér zbatimin e dctyrave funksionalc
dhe atyre té ngarkuara nga eprori;

Ushtron kontrolle t€ vazhdueshme mbi népunésit mbi ushtrimin e detyrave funskionale té
tyre:

Admmistratori nxjerr urdhéra t€ brendshém administrativ né pérputhje me parashikimet e

legjislacionit né fuqi;

- Vendos rregulla pér pérdorimin e vulés ku pércakton me urdhér té brendshém zyrén ku do

(¢ géndrojé vula, punonjésin gé do ta ruajé, personat qé kané té drejtén 1€ firmosin mbi té

cilét béhet vulosja e shkresave apo akteve:
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1.

Organizon takime me komunitetin, ndjek takimet q¢ realizojné pérfagésuesit ¢ pushtetit
vendor e qéndror si dhe organzion pritjen e qytetaréve né dité té vecanta, si dhe miraton
orarin ¢ pritjes s€ komunitetit té Lagje Administrative nr. 2;

Kérkon sipas nevojés mbéshtetjen e organeve t€ ruajties sé rendit qé veprojné prané
Bashkis€, pér mbarévajtien e punés né Njési si dhe ruajtien e rendit dhe sigurisé publike

né komunitet.

50.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit prané Lagjes nr. 2

N

d.

o

d.

@)

Pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin ¢ aktiviteteve té Lagjes nr.2 dhe siguron
pérmbushjen e tyre sipas planit;

. Jep kontribut, sipas fushés s€ ekspertizés, né fuqi dhe né ményré € veganté até qé lidhet

me punén sipas specifikés sé¢ fushés qé€ mbulon népérmjet sigurimit té té dhénave té
detajuara dhe analizave;

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet ¢ pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve
laktike t€ Lagjes;

Trajton brenda kuadrit ligjor, kérkesat apo ankesat e gytetaréve qé depozitohen prané
Lagjes Administrative nr. 2;

Shqyrton brenda kuadrit ligjor, kérkesat ¢ qytetaréve pér tu pajisur me vértetime té
ndryshme t€ léshuara nga Lagje Administrative nr. 2;

Dérgon t€ gjitha legjislacionet e reja prané zyrave pérkatése pér njohje dhe zbatim:

. 'T€ raportojé né€ ményré periodike mbi veprimtariné e realizuar tek Administratori;
. Mban vulén e Lagjes nr. 2;

Pérpilon urdhérat dhe shkresat q€ dalin nga Njésia né kuadér té realizimit té funksioneve
t¢ say ligjore:
Ndjek korrespondencén qé i éshté dhéné pér trajtim duke respektuara afatet ligjore.

0.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit jurist prané Lagjes nr. 2

a.

b.

d.

Zbaton me pérpikméri dhe nivel t€ larté profesional té gjithé detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij;

lep pergjigjie ligjore dhe teknike pér problemet qé mbulon sipas detyrave funksionale dhe
atyre ¢ 1 ngarkohen;

Kujdeset mbi hartimin dhe analizimin ¢ ligjshmérisé sé akteve administrative té
Administratorit t& Njésié;

Kontrollon zbatimin e legjislacionit né fuqi pér ¢éshtjet ¢ trajtohen nga zyrat péraktése té
Lagjes Administrative nr. 2;

Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit ligjor, kérkesat apo ankesat e qytetaréve qé depozitohen

prané Lagjes Administrative nr. 2;
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—

m.

0.

u.

Shqyrton brenda kuadrit ligjor, kérkesat e qytetaréve pér tu pajisur me vértetime té
ndryshme té Iéshuara nga Lagjes Administrative nr. 2;

. Dérgon t€ gjitha legjislacionet e reja prané zyrave pérkatése pér njohje dhe zbatim
. Ndjek problematikat ligjore dhe zgjidhjen e tyre né bashképunim me Drejtorité pérkatése

1¢ Bashkis¢ Kaméz:

Pérpilon urdhérat dhe shkresat qé dalin nga Njésia né kuadér té realizimit 1& funksioneve
té saj ligjore;

Ndjek korrespondencén qé i éshté dhéné pér trajtim duke respektuara afatet ligjore;

. Mban pcrgjegjési pér cilésin dhe saktésiné profesionale té€ materialeve té pérgatitura

Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe merr pjesé né
veprimtaring trajnuese pér kété qéllim, né funksion té plotésimit sa mé té miré & detyrés
s¢ ngarkuar, por edhe te karrierés né shérbimin civil, t€ njohé legjislacionin né fugi dhe né
menyré t¢ vecanté até q€ lidhet me punén sipas specifikés sé fushés gé mbulon;
Dokumentet qé vijné né emér t&€ Administratorit t&€ Njésisé i regjistron dhe ia dorézon
Administratorit i cili shénon porosité pérkatése pér zyrat apo punonjésit;

. Dokumentat € vijné n€ emértimin e Lagjes Administrative regjistrohen dhe i jepen

Administratorit t€ Lagjes;
Koordinon punén me punonjésen e protokollit prané Bashkisé Kaméz pér marrjen dhe

dérgimin e shkresave té caktuara;

. Letrat € cilat kané né zarf shénimin “personale” regjistrohen sipas numrit mbi zarf dhe i

Jepen (& pahapura personit qé i drejtohen;

. Pranon dokumentat gé hartohen nga aparati si dhe regjistron (€ gjitha dokumentat qé dalin

st rregull shkresa pérkatése pranohet né aq kopje sa duhen pér tu dérguar né adresat ¢
parashikuara né t€, ku gjithmoné njé kopje duhet pér arkivén;

Shkresat (¢ dalin jashté institucionit duhet t€ vulosen, si dhe duhet & kujdeset pér nisjen
né koheé té tyre;

Cdo dokument qé del jashté Njésis€, mbahet origjinali pér arkivén duke i bashkélidhur té
gjithé praktikén mbi t€ cilén éshté formuluar ai;

Administron dhe sistemon arkivin sipas problematikés dhe alateve té hartimit dhe 18
ruajtics s€ dokumentave dhe i vé né dispozicion té t€ interesuarve t& aparatit kur kérkohet:
Regjistron né libér t€ vecanté kush i merr dokumentet, titullin e tyre. sa fage jané dhe
firmosen nga marrési me t€ drejté kthimin si rregull brenda orarit zyriar té punés. Ndryshe

shénohet né regjistrin e punés.

50.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit té ndihmés ekonomike prané Lagjes

Administrative nr. 2

a.

Evidenton, vertfikon dhe rekomandon familjet apo individét qé pretendojné pér ndihmé

ekonomike:
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d.

. Kujdeset pér pérgatitjen e dosjes sé ploté 1€ ¢do pretenduesi pér ndihmé ekonomike si dhe

té pérfituesve t€ ndihmés ekonomike;

Té plotésojé aplikimin pér familjet dhe individét né nevojé né regjistrin elektronik
kombétar:

T¢ evdentoje dhe té verifikojé rastet e personave qé pérfitojné né kundvéshtrim me
parashikimet e legjisacionit né fugi;

T¢ kryejné verifikimet pérkatése jo mé pak se njé heré né tre muaj mbi familjet pérfituese
nga skema e ndihmés ekonomike;

T¢ raportoj€ né ményré periodike mbi veprimtaring e realizuar tek Administratori.

50.7 Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t&€ mbrojtjes sé fémijéve dhe barazisé gjinore

pran¢ Lagjes Administrative nr. 2

a.

b.

€}

T¢ identifikojé, vlerésojé dhe koordinojé veprimet dhe shérbimet pér mbrojtjen e fémijéve
me partnerét lokalé g€ veprojné né fushén e mbrojtjes sé fémijéve;

Té kryejé vlerésimin fillestar, vlerésimin e rrezikut pér fémijét e identifikuar, té hartojé
planin ¢ ndérhyrjes, 1€ menaxhojé rastin dhe ta ndjeké até né bashképunim me aktoré &

tjerc pér mbrojtjen e fémijéve;

. T¢ marré pjesé né ményré aktive né takimet multidisplinare né fushén e mbrojtjes 18

fémijéve;

. T¢ mbéshtes€ pérmes informimit, edukimit, késhillimit t& fémijéve dhe familjeve, me

synim parandalimin ¢ dhunés dhe forcimin e kujdesit ndaj fémijéve pérgjaté procesit té
ofrimit 1€ ndihmés;

T¢ monitorojé mbarévajtjen dhe zbatimin e masés sé mbrojtjes, progresin e zhvillimit té
fémijés. pér té cilin éshté vendosur masa e mbrojtjes;

T¢ bashképunojé dbe té shkémbejé informacion pér menaxhimin ¢ rasteve me c¢do
strukturé arsimore, policore t€ prokurorisé dhe & gjyqésorit, né nivel vendor dhe

kombétar. duke ruajtur t€ dhénat personale té fémijés.

50.8 Detyrat dhe pérgjegjésiné e specialistit t¢ marrédhénieve me publikun dhe One Stop

Shop prané Lagjes Administrative

a.
b.

d.

Drejton dhe ndihmon gytetarét né marrjen e informacionit pérkatés:

Asiston gyletarét né marrjen e shérbimeve té€ caktuara né zyrat pérkatése té Lagjes
Administrative nr. 2:

Ndihmon gytetarét né plotésimin e formularéve apo kur kané pyetje né lidhje me shérbime
t€ catuara q¢ merren prané Lagjes Administrative nr. 2;

Organizon punén né ONE-STOP-SHOP;

Cakton detyrat pér secilin specialist, duke béré njé ndarje efikase té punés dhe kérkon

realizimin e tyre.
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Misionti

NENI 51
POLICIA BASHKIAKE

51.1 Policia Bashkiake ka si mision ushtrimin e funksioneve né shérbim té sigurisé, getésisé dhe

rendit né komunitet, mbarévajtjes sé¢ punéve publike, miradministrimit té hapésirave publike

dhe mbrojtjes sé mjedisit né territorin e juridiksionit té saj.

Baza ligjore

51.2 Ligp nr. 89/2022 “Pér Policiné Bashkiake”; Ligji nr. 139/2015 “Pér organizimin dhe
funksionimin e qeverisjes vendore”; Ligji nr. 8378, daté 22.07.1998 “Kodi Rrugor i
Republikés sé Shqipérisé”, 1 ndryshuar; Akte t& tjera ligjore si Vendime té Késhillit té
Ministrave, Vendime té Késhillit Bashkiak dhe Urdhéra té Kryetarit té Bashkisé.

51.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e drejtuesit té Policisé Bashkiake

d.

Organizon. drejton, kontrollon dhe pérgjigjet pér sigurimin e zbatimit té detyrimeve dhe

kompetencave gé ka Policia Bashkiake;

. Koordinon veprimtariné e punés me Policiné e Shtetit pér zbatimin e detyrimeve té akteve

ligjore dhe nénligjore né fushén e rendit e té sigurisé publike né parandalimin e
veprimtarive t€ kundérligjshme pér aktivitetet qé zhvillohen né territorin e Bashkisé:
Planifikon aktivitetin né mbéshtetje té€ detyrave té caktuara pér té siguruar realizimin né

kohé té objektivave té pércaktuar;

. Kryen analiza, raporte, pérshkrime qé lidhen me veprimtaring e Policis¢ Bashkiake:
. I propozon Kryetarit t€ Bashkisé kalendarin ¢ trajnimeve pér té siguruar kualifikimin

periodik prolesional t€ punonjésve té Policisé Bashkiake;

. Késhillon Kryetarin e Bashkisé dhe jep mendime pér zgjidhjen e ¢éshtjeve né [ushén ¢

pérgjeg)esise sé tij.

51.4 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té dokumentacionit té Policisé
Bashkiake

a.
b,

e}

d.

Ndjek praktikat shkresore t€ planifikuara nga Drejtori ose té ardhura nga Bashkia;

Ndjek ankesat/kerkesat ¢ qgytetareve pér gjetjen ¢ zgjidhjeve té bazuara né ligj ose (&
akteve nénligjore:

Harton urdhrat e brendshme pér ndarjen e grupeve t& punés sipas kérkese té eprorit;
Pérpiton grafikét e shérbimeve pér té gjthé punonjésit e Policisé Bashkiake:
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c¢. Ndjek dhe zbaton urdhérat e Drejtorit té Policisé Bashkiake né pérputhje me ligjin.

51.5 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit té sektorit té territorit dhe qarkullimit

a. Zbaton urdhrat e punés te nxjerra nga eprori;

b. Informon eprorin pér realizimin e punés né terren;

¢. Kontrolli i punonjésve gjaté shérbimit né terren;

d. Né bashképunim me punonjésit e Policisé Bashkiake, pérgjegjesi i Sektorit duhet té marré
masat ¢ nevojshme pér ruajtjen ¢ qetésisé publike dhe menaxhimin né menyré efektive
gjaté ushtrimit té detyrave;

e. (jat€ ushtrimit 1€ detyrave, né rast nevoje, pérgjegjési bashkérendon veprimet me Policiné
¢ Shetit, né€ rastet e parashikuara né ligj.

51.6 Detyrat dhe pérgjegjésité e Inspektorit té Policisé Bashkiake

a. Inspcktori i Policisé Bashkiake pér shkeljet e konstatuara merr masa administrative bazuar
né aktet ligjore dhe nénligjore qé parashikojné kundérvajtje administrative.

b. Inspektori i Policisé Bashkiake krijon dyshimin e arsyeshém se njé veprim ose mosveprim
1 nj€ personi fizik ose juridik pérbén njé kundérvajtje administrative, konstatimi i sé cilés
nuk ¢éshi€ né kompetencén e saj dhe se nga ai veprim mund té shkaktohet njé dém i
pariparueshém dhe me pasoja té€ rénda ndaj interesit publik apo paléve té treta, pér jetén
apo shéndctin e njerézve, kafshéve apo pér mjedisin, punonjési i strukturés konstatuese ka
1€ drejté 1€ marré masa pér ndérprerjen e menjéhershme té€ veprimeve té kundérvajtésit dhe
té njoftojé organin pérkatés pér shkeljen e konstatuar.

¢. Procedura pér konstatimin dhe shqyrtimin e kundérvajtjeve administrative nga Policia
Bashkiake kryhet né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér kundérvajtjet administrative.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Policit té Policisé Bashkiake / Inspektor/ Asistent

51.7 Policia Bashkiake ka kéto kompetenca dhe detyra, né pérputhje edhe me aktet ¢ tjera
rregullatore:
a. Siguron zbatimin ¢ akteve t€ nxjerra nga Kryetari i Bashkisé dhe késhilli Bashkiak;
b. Parandalon. konstaton dhe shqyrton kundérvajtjet administrative pérmes forcimit.
inspcktimit dhe monitorimit né zbatim € akteve t€ njésive té vetéqeverisjes vendore

brenda territorit t€ juridiksionit t€ saj.

51.8 Né fushén c rendit dhe siguris€ né komunitet, Policia Bashkiake:
a. Merr masa 1€ sigurisé€ pér zbatimin e planit t& emergjencés sé Bashkisé pér parandalimin e
fatkeqésive 1€ ndryshme natyrore, si dhe bashképunon me strukturat e mbrojijes civile
pran¢ Bashkisé dhe prefektit té€ garkut pér kapércimin e tyre;




b.

d.

Kontrollon zbatimin ¢ rregullave t€ qarkullimit rrugor né territorin e juridiksionit té saj,
sipas parashikimeve né Kodin Rrugor t€ Republikés sé Shqipérisé dhe marréveshjeve té
bashképunimit g€ lidhen me Policiné e Shtetit;

. Vendos kufizimin e qarkullimit né rrugé jashté gendrave té banuara pér ditét e festave

lokale n¢ bashképunim me organet e Policisé Rrugore;
Bashképunon me Policiné e Shtetit pér mbikéqyrjen e sigurisé brenda territorit té

juridiksionit té saj;

. Bashkérendon masat me Policiné e Shtetit pér ruajtjen e rendit e (& getésisé publike né

raste t€ aktiviteteve né territorin e juridiksionit té Bashkisé;

Verifikon zbatimin e ligjshmérisé dhe patrullimin periodik né bashképunim me Policiné e
Shtetit pérgjaté vijés bregdetare publike dhe né zonat ¢glodhése té ujérave 1¢ brendshme né
thellési t€ territorit, pér siguriné né det, plazhe dhe né ujérat e brendshme né thellési &

territorit (€ juridiksionit té Bashkisé;

. Monitoron respekiimin e ndarjes sé hapésirés s¢ plazhit gjaté ushtrimit té veprimtarisé té

¢do personi juridik apo fizik prané stacioneve té plazhit né territorin e juridiksionit té

Bashkisé:

. Merr masa sigurie né veprimtarité sportive dhe ndeshjet e futbollit gjaté organizimit dhe

zhvillimit (€ tyre si personel sigurie;

Mbéshtet strukturat pérgjegjése té Bashkisé pér strehimin social, pér procedurat e
zhvendosjes s¢ individéve ose familjeve nga vendbanimi a strehimi i tyre;

Merr masa pér ruajtjen e objekteve né pronési té Bashkisé, si dhe & atyre qé
administrohen nga ana e saj.

51.9 Né fushén ¢ bashkéjetesés shogérore, Policia Bashkiake:

a.

Mbikéqyr respektimin e normave etike detyruese té bashkéjetesés, 1é pércakiuara né
rregulloren ¢ admmistrimit t€ bashképronésisé né ndértesat e banimit;

. Mbéshtet organet e inspektimit pér zbatimin e legjislacionit pér administrimin e

bashképronésisé né ndértesat e banimit;
Siguron ekzekutimin e sanksioneve pér lidhjen dhe zgjidhjen e kontratés sé girasé sé
banesave sociale me qira dhe kufizimet mbi banesat me kosto té ulét, t& vendosura nga

cntet menaxhuese.

51.10 Né fushén e mbrojtjes sé mjedisit, Policia Bashkiake:

a.

b.

Bashkérendon punén me strukturat pérkatése kur konstaton veprimtari té paligjshme pér
mjcdisin. natyrén, pyjet, biodiversitetin dhe florén e faunén e egér;
Bashképunon me strukturat pérgjegjése t& kontrollit mbi gjuetiné kur pengohen né

kryerjen e detyrés;
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d.

Bashképunon me strukturat pérgjegjése t€ mspektimit qé mbulojné veprimtariné ¢
peshkimait:

Bashképunon me strukturat pérgjegjése pér ushtrimin e kontrollit pér mbrojtjen e ligeneve
ndérkufitare, brigjeve té tyre, zonave ujémbledhése, si dhe veprimtarité qé ushtrohen né

to;

. Verilikon dhe kontrollon zbatimin e kérkesave mbi nivelin kufi té zhurmés sé lejuar nga

personat hziké e juridiké, q¢ ushtrojné veprimtari qé gjenerojné zhurma, né territorin e

juridiksionit t€ tyre né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér zhurmat.

51.11 Né fushén e veprimtarisé ekonomike dhe tregtare, Policia Bashkiake:

a.

d.

Siguron zbatimin ¢ akteve qé pércaktojné kryerjen e veprimtarive qé trajtohen si
veprimtari tregtare apo shérbimi, ambulante, né vende publike té pércaktuara paraprakisht

nga organet e velégeverisjes vendore;

. Verifikon respektimin e normave ligjore né lidhje me pérdorimin né tregje apo vende té

autorizuuara nga Bashkia t€ qeseve plastike mbajtése, si dhe qeseve plastike;

Mbajtése 1€ oxodegradueshme apo té oxo-biodegradueshme dhe vendosjen e materialeve
reklamuese t€ pijeve alkoolike, pijeve energjike dhe pijeve té gazuara qé pérmbajné sheqer
té shtuar drejtuar té miturve:

Mbéshtet strukturat pérgjegjése té taksave dhe tarifave vendore né veprimtariné e tyre.

51.12 Né tfushén e mbrojtjes sé shéndetit, Policia Bashkiake:

a.

Siguron respektimin e normave ligjore né lidhje me ndalimin e pirjes sé duhanit né mjetet
¢ transportit publik, pérfshiré taksit€ dhe mjediset e pérbashkéta, né banesat me

bashképronési (& detyrueshme.

51.13 N¢ tushén ¢ ruajtjes sé hapésirés publike, Policia Bashkiake:

d.

@]
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Stguron zbatimin ¢ rregullave pér pérdorimin e hapésirés publike, pér ndalimin e zénies sé
hapésirave publike. hedhjen e mbeturinave dhe mbrojtjen e monumenteve, ndértesave,

pargeve dhe lulishteve publike;

. Véren dhe konstaton ndértimet e kundérligjshme, njofton dhe mbéshtet menjéheré

strukturén pérgjegiése ndértimore ¢ urbanistike té Bashkisé pér vazhdimin ¢ métejshém 1&
procedurave ligjore:

Stguron zbatimin e rregullave dhe procedurave pér organizimin dhe funksionimin e
sherbimit publik € varrimit dhe pér administrimin e varrezave né territorin e juridiksionit

t¢ Bashkisé;




d. Garanton zbatimin e pércaktimeve ligjore mbi afishimin e materialeve propagandistike né
vendet jasht€ pércaktimeve t&é béra, duke hequr menjéheré ¢do material propagandues té

subjekteve zgjedhore.

KREU VI
HYRJA NE NJESI DHE MASAT E SIGURISE

NENI 52
RREGULLAT E HYRJES NE BASHKINE KAMEZ

52.1 Hymja né Institucionin e Bashkisé Kaméz, pér titullarét, personalitetet dhe personelin béhet
nga dera pérpara godinés.
52.2 Personeli 1 Administratés sé Bashkisé Kaméz, brenda institucionit vendos kartén e

identifikimit dhe e mban gjaté gjithé orarit té punés.

NENI 53
HYRJA E PERSONAVE TE TJERE NE BASHKINE KAMEZ

53.1 Shérbimet e qytetaréve, kryhen prané zyrés me njé ndalesé — ONE STOP SHOP, né raste té
veganta, mund té hyjné dhe persona té tjeré.

KREU VII
DISPOZITA TE FUNDIT

NENI 54
NJOHJA ME RREGULLOREN

54.1 Té gjithé népunésit dhe punonjésit e Bashkisé duhet té njihen individualisht me kété
rregullore dhe nése e shohin t€ nevojshme té kérkojné sqarime dhe interpretime pér kété té
fundit. prané Drejtorisé sé Burimeve Njerézore.

54.2 Drejtorét ¢ drejtorive, duhet t&€ vendosin né dispozicion té té gjithé punonjésve té drejtorisé
qé€ drejtojné, tekstin e rregullores; ndérsa pér Drejtorité qé varen drejtpérdrejt nga Kryetari i
Bashkis¢, do té pérkujdeset Drejtoria ¢ Burimeve Njerézore.

NENI 55
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SANKSIONE

55.1 Mosrepektimi 1 rregullores s€¢ Bashkisé Kaméz pérbén shkak pér fillimin e procedimit
disiplinor pér ¢do népunés dhe punonjés t€ institucionit qé shkel rregulloren, né pérputhje me
dispozitat ligjore né fuqi (kur nuk pérbén vepér penale). Shkelja e rregullores, klasifikohet si
shkelje € neni 57 te Ligjit nr.152/2013 pér “Nénpunésin civil” (i ndryshuar), si dhe akteve té
tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi.

55.2 Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon népunésin apo punonjésin nga pérgjegjésia dhe
sanksionet e lartpérmendura.

NENI 56
SHFUQIZIME

56.1 Vendimi Nr. 226, dat¢ 27.03.2023, pér “Miratimin e rregullores pér organizimin,
funksionimin, detyrat dhe pérgjegjésité e administratés sé aparatit té Bashkisé Kaméz”
shfugizohet.

NENI 57
HYRJA NE FUQI

57.1 Kjo rregullore hyn né fuqi menjéheré.
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